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1. GENERALIDADES
1.1 Acreedores Sujetos a Devolucion

En el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacion, la ejecucion del presupuesto
inicia con la solicitud del CDP y finaliza con el pago de la orden de pago presupuestal de gasto.
Lo ideal es que el proceso de pago sea exitoso y dé lugar a la cancelacién del pasivo que la
Unidad Ejecutora (UE) o Subunidad Ejecutora (SubUE) tiene con el tercero.

Sin embargo, un pago puede fallar por presentar informacion inconsistente entre el tercero y
la cuenta bancaria, cheque no cobrado, dineros no cobrados, cuenta bancaria bloqueada, entre
otros, en consecuencia, la obligacion con el tercero continuara vigente, lo que conlleva a la
constitucion del pasivo del acreedor.

De acuerdo con lo anterior y con el fin de salvaguardar los recursos que le pertenecen al
tercero, es necesario constituir contable y transaccionalmente un Acreedor Vario Sujeto a
Devolucién. A continuacidon, se enuncian algunas circunstancias de pago en las cuales es
indispensable constituir un Acreedor Sujeto a Devolucion:

v En los casos en que el pago se efectle con cheque y no sea reclamado por el beneficiario
final o que siendo reclamado no se cobre dentro de los seis (6) meses siguientes a la fecha
de emisién.

v' Cuando el medio de pago es abono en cuenta o giro y las transferencias electrdnicas
resultan no exitosas.

v Cuando los recursos llegan a la tesoreria de la Unidad utilizando el tipo de beneficiario
“Traslado a pagaduria” y luego hay que efectuar el pago al beneficiario final en efectivo o
transferencia electrdnica, sin embargo, el tercero no es localizado.

v' Cuando el beneficiario del pago no se presenta en el banco para retirar los recursos.

Es importante tener en cuenta gue un Acreedor Vario Sujeto a Devolucidon se constituye a
partir de conceptos como los siguientes:

1. Valores que no se pagan de gastos de personal y de los cuales el personal tiene derecho,
prestaciones sociales de militares y del personal civil.

Bonificaciones, dia de marcha y pasajes no cobrados por soldados SL12 y SL18 e
infantes de marina.

Partida de alimentacidn.

Indemnizaciones y subsidios.

Gastos Reservados.

Pasajes no cobrados por soldados profesionales.

N

o ohw

." ® G0t

Nodecmimene

® 50 9001

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
no estd autorizado su reproduccién total o parcial




GUIA Pagina: 7 de 64

Codigo: GF-G-019

ACREEDORES VARIOS Versién: 3

Vigente a partir de: 01
de agosto de 2024

La transferencia de los recursos que se encuentran en las cuentas bancarias de las tesorerias
debe efectuarse de manera oportuna con el fin de proteger los dineros de los beneficiarios de
pago en casos como embargos a estas cuentas bancarias. De igual forma la transferencia debe
hacerse UNICAMENTE en la cuenta del Banco de la Republica 6101288-6 DTN - ACREEDORES
VARIOS SUJETOS A DEVOLUCION, establecida por la Direccion General de Crédito Publico y
del Tesoro Nacional - DGCPTN. Cuando la Subunidad Ejecutora requiera efectuar una
transferencia a la DGCPTN por concepto de Acreedores Varios, previamente debe remitir a la
Direccién Financiera del Nivel Central dicha solicitud para su autorizacién.

Es importante resaltar que los recursos no podran permanecer en bancos mas de cinco (5)
dias promedio mensual?, (ver Guia Financiera No. 24 “Consignacién a cuentas de la Direccion
General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional”) y asi evitar obtener un indicador
desfavorable en el "Saldo Promedio en Bancos”.

Los Acreedores Varios generados en la ejecucion de recursos Nacidon SSF y Propios también
seran trasladados a la DGCPTN luego de ser constituidos contablemente.

Algunos de los ejemplos practicos en las UE y SubUE del MDN que requieren de la constitucion
de Acreedores Varios Sujetos a Devolucién, son los valores que no se han podido pagar o no
han sido cobrados, correspondientes a gastos de personal o prestaciones sociales; las
bonificaciones no cobradas por el personal militar; la devolucion de alimentacién; recursos del
personal fallecido, secuestrado o desaparecido mientras surte el tramite de la designacion de
los beneficiarios, gastos reservados reconocidos y no cobrados por los beneficiarios, los
valores por concepto de indemnizaciones y subsidios no cobrados, entre otros.

De igual forma, en algunas ocasiones las compafiias aseguradoras realizan devoluciones por
concepto de las indemnizaciones de los siniestros de los seguros de vida que no han sido
cobrados por los beneficiarios, ni tampoco ubicados por la aseguradora, por lo tanto, se debe
dar el tratamiento para la constitucién de Acreedores varios sujetos a devolucion.

Una vez constituido el acreedor vario en la Unidad o SubUE, la tesoreria informara al respectivo
ordenador del gasto segln corresponda, la relacién de acreedores constituidos para que éste
a su vez realice las gestiones necesarias que permitan ubicar a los beneficiarios de estos
recursos, esto con el fin de poder realizar el pago correspondiente. Se debe dejar constancia
de las gestiones realizadas.

Cabe resaltar, que el control administrativo y detallado por tercero, es responsabilidad de
la UE (cuando aplique) o SUbUE desde el momento en que se constituye el acreedor

! Decreto 1068 de 2015 - ARTICULO 2.3.2.8. PLAZO MAXIMO QUE PUEDEN PERMANECER LOS RECURSOS GIRADOS EN LAS CUENTAS
AUTORIZADAS.
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hasta el pago al beneficiario final, asi los dineros se encuentren en la DGCPTN o en la
tesoreria de CREMIL (prescritos o sin prescribir).

Las SubUE deben contar con una base de datos que conserve la historia de los acreedores
varios sujetos a devolucién tanto de la constitucion, traslado de los recursos, devolucién,
prescripcion y sus correspondientes pagos. Los niveles centrales de las UE deberan
implementar mecanismos de control para garantizar la veracidad de la informacidn registrada
por cada SubUE.

NOTA 1: teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la DGCPTN, las transferencias
de acreedores varios sujetos a devolucion realizadas en una cuenta diferente a la establecida
por esa entidad, no se consideran como un acreedor vario, por lo tanto, la UE o SubUE
tiene registrado un pasivo con un tercero, pero no cuenta con la disponibilidad de los recursos
para efectuar la devolucion en el momento en que lo solicite, lo que originara las actuaciones
disciplinarias a que haya lugar. Esta situacion debera ser informada a través del Nivel Central
de la UE a la Direccion de Finanzas del MDN para analizar cada caso en particular.

1.2 Retenciones Militares al personal uniformado privado de la libertad

Respecto a los recursos por concepto de retenciones militares al personal uniformado privado
de la libertad, ya no seran objeto de constitucion de acreedores varios sujetos a devolucidon
de acuerdo con lo establecido en la Circular No. CIR2019-401 del 12 de julio de 2019, donde
la Direccion de Finanzas del MDN informd que estos conceptos seran ejecutados como una
deduccién en la obligacion utilizando la posicidon no presupuestal 2-20-01-12 OTROS DTOS -
RETENCION PERSONAL MILITAR y asociando como “tercero beneficiario de la deduccion” al
funcionario al cual se le realiza dicha retencidn.

De acuerdo con lo anterior NO se deben pedir los recursos a la DGCPTN hasta tanto no exista
la sentencia o fallo definitivo condenatorio o sancionatorio.

Si fuere absuelto o favorecido con preclusion de la investigacion o cesacion del procedimiento,
deberd reintegrarsele el porcentaje del sueldo basico retenido al funcionario; cuando la
sentencia o fallo definitivo fuere condenatorio o sancionatorio, las sumas retenidas pasaran a
formar parte de los recursos propios de la Caja de Retiro de las Fuerzas Militares - CREMIL.

Para efectos del pago de este concepto al servidor publico, se debe dar aplicabilidad al numeral
3.2 Pago de Deducciones a través de Ordenes de Pago no Presupuestales de la Guia Financiera
No. 51 “Pago de Deducciones”.

En el caso que el fallo sea condenatorio o sancionatorio, la orden de pago no presupuestal de
deducciones que se genera a favor del funcionario debe ser endosada a favor de CREMIL y
contar con la autorizacién de la orden de pago en estado pendiente de autorizacidn.
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2. FLUJOGRAMA GENERAL DEL PROCESO DE ACREEDORES VARIOS

Asignar DRxC a subunidad
Ejecutora.
Ver Guia Financiera No.19
Numeral 3.3.6

Generar acto administrativo de
prescripcion ingreso Nacién - DGCPTN
Ver numeral 7
Guia Financiera No.19

\
v

Radicar CxP concepto no
presupuestal
A favor del Tercero
Ver Numeral 5.1.1 - Guia Financiera No.19
[

L 4

Constituir Acreedor Vario SIIF
A favor del Tercero
Ver Numeral 5.1.2 - Guia Financiera No_ 19

;El beneficiario
solicita la
devolucion de los
recursos AYSD
antes de la
preschipcidn?

Realizar devolucién recursos
DGCPTN al beneficiario
Ver Numeral 6.4 - Guia Financiera No.13
Con base en la Constitucion del Acreedor
Vario realizada en el numeral 5.1.2 generar
la orden de pago no presupuestal hasta
pagar la orden de pago no presupuestal a

favor del beneficiario

A

8l

¢ La prescripcion
del Acreedor Vario
se constituird como
un ingreso Macién?

¢El Acreedor Vario
cumple con el

tiempo legal para
realizar |2

prescripcion?

NO |
v

Reconocer un ingreso para la
Nacién
s Ver numeral 7.1 Financiera No.19.

Acreedor Vario realizada en el numeral
5.1.2 Guia Financiera Ne. 20 hasta
realizar la clasificacion del ingreso para
la Macion

Desde anular la constitucion del >

Generar acto administrativo de

> prescripcién ingreso para CREMIL

Ver numeral 7
Guia Financiera No 19

Y

Solicitar develucion Recursos DGCPTN para
transferira CREMIL
Ver Numeral 7.2 - Gula Financiera No.19
Anular la Constitucion del Acreedor Vario realizada en
el numeral 5.1.2.
Generar |a cadena de orden de page no presupuestal
a favor de CREMIL.

Permanecen en la cuenta bancarias
de DGCPTN
hasta que aparezca el beneficiario o
cumpla el tiempo legal para realizar la
prescripeion de los mismos

CREMIL reconoce €l ingreso de los
recursos
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3. CONSTITUCION DE LOS ACREEDORES VARIOS

3.1 Flujograma acontecimientos que dan origen a la Constitucion de los
Acreedores Varios

INICIO

Orden de pago Presupuestal de Gasto con medio de
pago:

— Con Traslado a pagaduria: Abono en cuenta,
Cheque, Giro o efectivo (en la orden de pago
extensiva).

v

Proceso de pago de Orden de Pago

Los recursos contintan en las
cuentas de tesoreria por:

v

1. Transferencias no exitosas.

2.Cheque no reclamado.

3.Cheque reclamado no cobrado
antes de 6 meses.

4.Dineros no reclamados en Banco.

5.Efectivo no entregado.

¢Hay
Novedades

en la entrega

de recursos?

¢ Es exitoso

en el SIF? = Si =

\/ \

No Constituir un Acreedor Vario

FIN
1. Cuenta Bancaria Inexistente,
bloqueada o inactiva.
2. Inconsistencias entre la
informacion del tercero y la cuenta
bancaria.
* Situaciones en las Unidades del

Constituir un Acreedor Vario  [SESmmeS MDN. gplicables para .Ia -
constitucién del Acreedor Vario:

1. Valores que no se pagan de gastos de personal y de los cuales el personal tiene derecho, prestaciones sociales de militares y del personal civil.
2. Bonificaciones, dia de marcha y pasajes no cobrados por soldados SL12 y SL18 e infantes de marina.

3. Partida de alimentacion.

4. Recursos de personal fallecido, secuestrado o desaparecido.

5. Indemnizaciones y subsidios.

6. Gastos Reservados.

7. Pasajes no cobrados por soldados profesionales.
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De acuerdo con los medios de pago establecidos en el sistema SIIF Nacién, a continuacion,
se describen los escenarios en los cuales se puede presentar la necesidad de constituir un
Acreedor Vario, entendiendo como acreedor la persona natural o juridica que tiene derecho
a exigir el cumplimiento de una prestaciéon econdmica.

Pago no Exitoso a través de Transferencia Electronica

Actualmente las UE o SubUE utilizan la modalidad de pago a través de transferencia
electrénica de fondos, para los medios de pago Abono en cuenta y Giro. A continuacion, se
describe el detalle de cada tipo de operacion:

¢ Modalidad de pago Abono en Cuenta

Esta modalidad se presenta cuando los beneficiarios tienen abiertas cuentas de ahorro o
corrientes en entidades financieras, y el pago a realizar resulta no exitoso debido a que la
cuenta bancaria esta bloqueada, inactiva, cancelada o cuando se presenta alguna
inconsistencia entre la informacién del tercero y la cuenta bancaria. Para estos casos, es
necesario que la Tesoreria informe al responsable de ordenar el gasto segun corresponda,
con el fin de subsanar las novedades presentadas con el beneficiario.

¢ Modalidad de pago Giro

Esta modalidad se utiliza de manera excepcional teniendo en cuenta la obligatoriedad de
realizar los pagos a beneficiario final con abono en cuenta (ver articulo 2.9.1.2.4.
Exclusividad del pago a beneficiario final del Decreto 1068 de 2015), y se presenta cuando
los beneficiarios han elegido pago por ventanilla en el banco (pago masivo); en este caso
el Tesorero de la UE o SubUE dispone de los recursos en las cuentas de tesoreria por los
diferentes conceptos del gasto, para lo cual autoriza a través de la plataforma de pago del
banco de acuerdo con la informacidon suministrada por el respectivo ordenador del gasto o
el pago segun corresponda.

NOTA 2: para la modalidad de medio de pago "Giro” se ordenaran los pagos por una sola
vez, dado el caso en que el beneficiario no reclame el pago en la entidad financiera, se
procedera a dar ingreso de los dineros, registrando un comprobante de ingreso de tesoreria
y seguidamente la UE o SubUE debe solicitar a la UE del Nivel Central, autorizacion para
transferir los recursos a la Cuenta Corriente de Acreedores Varios Sujetos a Devoluciéon de
la DGCPTN. Este procedimiento debe ser acorde con lo establecido en la normatividad
vigente, respecto a los saldos de las cuentas bancarias de tesoreria, la cual indica que los
recursos no deben permanecer en la cuenta por mas de cinco (5) dias.
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e Pago no Exitoso a través de Cheque?

Para este caso los Acreedores Varios sujetos a devolucidn tienen origen en el valor de las
obligaciones contraidas por la UE o SubUE, las cuales son pagadas en el sistema SIIF Nacion
con tipo de beneficiario “Traslado a pagaduria” y con medio de pago cheque en la orden de
pago no presupuestal (extensiva) y se constituye de acuerdo a dos situaciones, una en la
que el cheque no es reclamado por el beneficiario final y la otra en que el cheque si es
reclamado pero no es cobrado en los siguientes seis (6) meses a la fecha de emision del
cheque y como los recursos se encuentran en las cuentas bancarias de Tesoreria, la UE o
SubUE debe realizar el siguiente procedimiento para constituir el Acreedor vario sujeto a
devolucién:

a) Anular el cheque y constituir a nivel contable la cuenta por pagar con su acreedor (ver
numeral 3.2 de la presente Guia Financiera).

b) Con los cheques anulados se debe realizar una transferencia a la Cuenta Corriente No.
6101288-6 del Banco de la Republica denominada "“Acreedores Varios Sujetos a
Devolucidon”, especificando que los valores transferidos corresponden a Acreedores varios
sujetos a devolucién por cheques girados y no cobrados.

e Pagos no Exitosos en Efectivo

Excepcionalmente en las UE o SubUE se utiliza la modalidad de pago en efectivo para pagar
al personal Militar. En tal virtud, el Tesorero de la UE o SubUE solicita los recursos
manteniéndolos en caja para hacer el respectivo pago; no obstante, de no ser posible
efectuar el pago al beneficiario se debera dar ingreso de los dineros a la cuenta de tesoreria
correspondiente, registrando un comprobante de ingreso.

Seguidamente la UE o SubUE debe solicitar al Nivel Central de la Unidad la autorizacion
para transferir los recursos a la Cuenta Corriente No. 6101288-6 del Banco de la Republica
- Acreedores varios sujetos a devolucion. Este procedimiento debe ser acorde respecto a
los saldos de las cuentas bancarias de tesoreria, en la cual se puede establecer que los
dineros en efectivo no deben superar los cinco (05) dias en bancos.

3.2 Registro contable de reconocimiento del Acreedor

A continuacién, se muestra el registro contable manual que se debe realizar para reconocer
el Acreedor por la anulacion del cheque o pago no exitoso, teniendo en cuenta que en
el sistema SIIF Nacién no existe ninguna funcionalidad que refleje este movimiento:

2 Articulos 721 “Pago del cheque dentro de los seis meses siguientes a su fecha de expedicién” y 882 “Pago con titulos valores” del Codigo de
Comercio Decreto 410 de 1971.
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cODIGO NOMBRE DE LA CUENTA DEBI  CREDI
CONTABLE TO TO
111005001 Cuenta Corriente XXX
249032001 Cheques no Cobrados o por XXX
reclamar

El registro de este asiento manual es importante, toda vez que constituye una de las fuentes
de informacion con la que cuentan las UE o SubUE para realizar el control y seguimiento de
los acreedores varios.

4. TRANSFERENCIA DE RECURSOS POR CONCEPTO DE ACREEDORES VARIOS
SUJETOS A DEVOLUCION A LA DGCPTN

Una vez autorizada por parte del Nivel Central de la UE la transferencia a la cuenta corriente
No 6101288-6 del Banco de la Republica, de los recursos que no fueron entregados
exitosamente al beneficiario del pago, la UE (cuando aplique) o SubUE debe realizar la cadena
no presupuestal que a continuacion se detalla, para constituir el Acreedor Vario sujeto a
devolucidon, reconocerlo en forma automatica en sus estados financieros e informar al
respectivo Ordenador del Gasto segun corresponda.

NOTA 3: es importante tener en cuenta que, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la DGCPTN, el efectuar transferencias de acreedores varios sujetos a devolucion en una
cuenta diferente a la establecida por esa entidad, estos recursos no se consideraran como
un acreedor vario, por lo cual se debera adelantar las investigaciones a que haya lugar. De
igual forma, cuando la Subunidad Ejecutora requiera efectuar una transferencia a la DGCPTN
por concepto de Acreedores Varios Sujetos a Devolucion, previamente debe remitir a la
Direccion Financiera del Nivel Central dicha solicitud para su autorizacion.

Los primeros quince (15) dias calendario de cada mes, se debe informar a la Direccion de
Finanzas del MDN, a través del formato FP-F-085 “Movimiento mensual de acreedores varios”,
en archivo PDF (debidamente validado y firmado por las areas responsables) y Excel al correo
electrénico finanzas@mindefensa.gov.co; no se requiere datos de los beneficiarios, pues los
mismos deben ser de conocimiento y control de la SubUE la cual debe tener el conocimiento
sobre el valor real pagado a los beneficiarios finales.

A mas tardar el Ultimo viernes del mes de enero de cada vigencia, junto con la presentacion
de informes del cierre de la vigencia, se debe remitir a la Direccidn de Finanzas del MDN, el
formato FP-F-082 “Resumen Acreedores Varios Sujetos a Devolucion” en archivo PDF
(debidamente validado y firmado por las areas responsables) y en Excel al correo electrénico
finanzas@mindefensa.gov.co; para el cierre de la Vigencia.
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NOTA 4: |a constitucion de un Acreedor vario sujeto a devolucion por concepto de gastos
reservados se maneja utilizando como tercero el NIT de la Jefatura o Direccion de
Inteligencia, por lo tanto este mismo criterio se mantendra para su devolucion, traslado y
prescripcion cuando aplique; asi las cosas, la devolucion de los recursos al tercero
beneficiario debe ser reservada y contar con la mayor seguridad y transparencia por parte
de la SubUE, de tal forma, que se mantenga la reserva de la informacion y se garantice la
aplicaciéon de los controles necesarios en la devolucion, verificando desde el giro de los
recursos por parte de la DGCPTN hasta proceder con la devolucion al beneficiario final, a
través de los medios electrdnicos disponibles.

La principal razén para agilizar la transferencia de recursos a la cuenta de Acreedores varios
sujetos a devolucion de la DGCPTN, es cumplir con lo establecido en el articulo 2.3.2.8 del
Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015, sobre el saldo promedio en las cuentas corrientes
autorizadas. Por lo anterior las UE o SubUE no deben tener dineros en las cuentas de tesoreria.

A partir de los escenarios mencionados en el numeral 3 de la presente Guia Financiera, los
acreedores varios sujetos a devolucidon constituidos se deben trasladar a la Cuenta Corriente
No. 6101288-6 del Banco de la Republica de la DGCPTN, denominada “"DTN Acreedores Varios
Sujetos a Devolucion”, diligenciando en el formato de transferencia el correspondiente cddigo
de portafolio de la Unidad Ejecutora asi:

154 Gestion General

155 Comando General Fuerzas Militares

156 Ejército Nacional

157 Armada Nacional

158 Fuerza Aérea Colombiana

162 Direccion General de Sanidad Militar

474 Direccion de Veteranos y Rehabilitacion Inclusiva DIVRI

SNANE N NENENEN

Toda transferencia se hara via SEBRA, para ello el tesorero de la UE o SubUE debera diligenciar
el formato para transacciones SEBRA establecido en cada banco donde se encuentren
registradas sus cuentas bancarias de tesoreria autorizadas, con el fin de realizar la
transferencia de los recursos a las cuentas de la DGCPTN.

Al momento de realizar la transferencia de los fondos deben utilizar el cédigo de operacién
137, de manera que la operacién quede exenta del Gravamen de los Movimientos Financieros,
de acuerdo con el articulo 879, numeral 3 del Estatuto Tributario. Asi mismo, en el formulario
se debe sefalar en el campo de “concepto” el cédigo de portafolio asignado por la DGCPTN
correspondiente a la Entidad Ejecutora.

Es importante mencionar, que cualquier costo adicional que se genere, debe correr por cuenta
de la Entidad que solicita la operacién a la respectiva entidad financiera.
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NOTA 5: |os niveles centrales de las Unidades Ejecutoras, seran los responsables del control
administrativo y financiero de los Acreedores varios sujetos a devolucion por cada SubUE,
para ello se debera implementar los mecanismos de control para garantizar la veracidad de
la informacidon registrada por cada SubUE. control administrativo y financiero donde se
identifique como minimo el beneficiario, con numero de cédula de ciudadania, el valor, la
fuente de financiacion, la situacion de fondos, el acto administrativo o documento de
reconocimiento de la obligacion.

NOTA 6: una vez realizada la transferencia por concepto de Acreedores varios sujetos a
devolucién se debe enviar copia de esta al Departamento Financiero o quien haga sus veces
en el nivel central, dependencia que se encargara de consolidar e informar a la Direccion de
Finanzas del MDN.

NOTA 7: es de aclarar que una vez realizada la transferencia de recursos a la cuenta de
Acreedores Varios Sujetos a Devolucion de la DGCPTN a través de la orden de pago no
presupuestal, automaticamente se visualiza la afectacion contable que refleja este hecho
econdmico. Posteriormente la DGCPTN generara y asignara el documento de recaudo por
clasificar (DRxC) a la Unidad Ejecutora a la que pertenece la Subunidad que realizé la
transferencia.

Por lo anterior y con el propdsito de garantizar la consistencia de las operaciones y no generar
diferencias en las operaciones reciprocas con la DGCPTN, es necesario que se efectue el
control a la realizacion de la cadena no presupuestal con la posicion de catalogo de pagos no
presupuestal 2-40-01-08 "POR ACREEDORES REINTEGRADOS A LA DTN”, asi como, la
culminacién de la misma en el mes en que se realiza la transferencia de los recursos.

Para que la tesoreria de la UE o la Subunidad pueda realizar la transferencia de los recursos a
la DGCPTN, debera registrar el siguiente desarrollo transaccional en el sistema SIIF Nacidn,
con el fin de reflejar la salida de recursos de su cuenta de tesoreria a la cuenta de Acreedores
Sujetos a Devolucién de la DGCPTN:

&
\ SisTema ot .
s Fidiomrmo
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4.1 Flujograma Transferencia de recursos a la DGCPTN en el sistema SIIF Nacion

INICIO
4.1.1 Radicar Cuenta por Pagar de Conceptos de Pagos no Presupuestales — PAG009
Tercero Beneficiario: MHCP
— Orden de pago:
bag Perfil: Central de Cuentas por pagar

Con Novedades o

Con Pago No Exitoso Ruta: CUN / Pagos / Pagos de Tesoreria / Radicar Cuenta por Pagar

Sin seleccion de Recaudo por Clasificar, tercero MHCP, codigo 2-40-01-08 y medio pago Giro

— Acreedor Vario
Constituido ‘
Contablemente

4.1.2 Constituir el Acreedor por Conceptos de Pagos No Presupuestales — PAG011
Perfil: Gestion Contable
Ruta: CUN / Pagos / Pagos de Tesoreria / Crear Acreedor

|

4.1.3 Generar Orden de Pago no Presupuestal - PAG014
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: CUN / Pagos / Pagos de Tesoreria / Crear Orden de Pago

v

4.1.4 Autorizar Orden de Pago no Presupuestal - PAG015
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: CUN / Administracion / Ordenes de Pago / Autorizar Ordenes de Pago

v

4.1.5 Autorizar Orden de Pago en estado Pendiente de Autorizacion — PAG019
) Perfil: Autorizador endoso
Ruta: CUN / Administracion / Ordenes de Pago / Autorizar Orden de Pago Pendiente de Autorizacién

v

4.1.6 Generar Orden Bancaria - PAG031
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: CUN / Pagos / Orden Bancaria / Giro

v

4.1.7 Pagar Orden Bancaria - PAG049
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: CUN / Pagos / Orden Bancaria / Pago con Giro

FIN
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4.1.1 Radicar Cuenta por Pagar de Concepto de Pagos No Presupuestales

A través del PERFIL: Central de Cuentas por Pagar y de la RUTA: CUN / Pagos / Pagos de
Tesoreria / Radicar Cuenta por Pagar y con los documentos soportes que remite la tesoreria
de la UE o SubUE, como por ejemplo la autorizacidon de transferencia emitida por el Nivel
Central (cuando aplique), relacion de beneficiarios en la que indique el valor y concepto del
gasto del acreedor a transferir a la DGCPTN, soporte de la causal que genera la constitucion

del acreedor vario sujeto a devolucion, entre otros, se genera la cuenta por pagar asi:

En la carpeta de “Datos Basicos” se debe seleccionar lo siguiente:

Seleccionar posicion institucional tesoreria pagadora: seleccionar el cédigo de la Unidad
o Subunidad que realizara la transferencia a la cuenta de Acreedores Varios Sujetos a

Devolucion.

Tipo de cuenta por pagar: seleccionar 22 - Pago no Presupuestal”.
Tipo de moneda de pago: seleccionar “"COP Pesos”.
Requiere documento de recaudo por clasificar: dejar este campo sin seleccién.

PAGO009

05 r Datos del Beneficiario T Item de Afectacidn T Valor Total ]

Datos Basicos

Tipo de Cuenta por Pagar *
Tipo de Moneda de Pago *

Requiere Documento de Recaudo por Clasificar
Tipo Documento de Recaudo por Clasificar

Documento de Recaudo por Clasificar

Seleccionar Posicion Institucional Tesoreria Pagadora *

| 22 - Pago no Presupuestal

[COP Pesos |
]

| |
Q:i\'%

Sel Consecutive Fecha de Registro

Estado Tercero

Nombre/Razén Social

Saldo COP Saldo M.Ext. Tipo b

== Mo confie

HAF—»)I

Datos Administrativos

o | coes

u".-

N
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En la Carpeta “"Datos del Beneficiario” se debe seleccionar el beneficiario del pago, que para
este caso corresponde al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico MHCP con NIT

899.999.090-2 y seleccionar medio de pago “Giro”.

PAG009

Datos Basicos T Datos del Beneficiano r [tem de Afectacidn T Walor Total ]

Datos del Beneficiario

Detalles de Tercero

MWumero Interno Tercero Beneficiario de Pago * 16[JUB|

Medio de Pago = | Seleccione.. w

En la carpeta “ftem de Afectacion” se debe seleccionar en la posicion de catadlogo de pagos no
presupuestales el cddigo 2-40-01-08 “"POR ACREEDORES REINTEGRADOS A LA DTN" y

se digita el valor a girar.
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PAGO009

Datos Basicos T Datos del Beneficiano 1 [tem de Afectacion I Valor Total ]

item de Afectacion de Pagos no Presupuestales

Dependencia de Afectacion de Pagos no Presupuestales

Posiciones de Catilogo de Pagos no Presupuestales =

Creacion de los ltems de Afectacion de Pagos no Presupuestales

Valor en Pesos

Posicion de Pago no Presupuestal

2-40-01-08 POR ACREEDORES REI .. 100.000,00

MAF————»nl

Pagina 1 de 1

4

Datos Administrativos

En la carpeta “Valor Total” se consolidan los valores registrados en la radicacion de la cuenta
por pagar, con el fin de verificar la informacién registrada en las carpetas anteriores.

PAG009

Datos Bésicos T Datos del Beneficiario T [tem de Afectacion 1 Valor Tatal ]

Valor Total

Datos Administrativos

Se da clic en el botén “Guardar” y se muestra el mensaje de éxito.
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4.1.2 Acreedor por Conceptos de Pagos no Presupuestales

Para continuar con el proceso de traslado de recursos de Acreedor Vario Sujeto a Devolucion,
el Perfil Gestion Contable con el mismo documento soporte que remite la Tesoreria para la
radicacion de la cuenta por pagar, debe analizar los documentos soporte y registrar el acreedor
de pagos no presupuestales a favor del MHCP.

Para lo cual se debe, en primera instancia consultar la radicacién del documento de la cuenta
por pagar no presupuestal previamente creada, para verificar que la informacidon sea
consistente con los documentos que soportan la constitucidn, asi como el cédigo de la posicion
no presupuestal utilizado, si es correcta se procede a realizar el registro del acreedor por
concepto de pagos no presupuestales, de lo contrario se devolvera al area de cuentas por
pagar o quien haga sus veces para que se realicen los ajustes pertinentes.

La siguiente transaccién la adelanta el PERFIL: Gestion Contable a través de la RUTA: CUN
/ Pagos / Pagos de Tesoreria / Crear Acreedor

Una vez en la transaccién, se deben registrar los siguientes campos:

o Documentos de cuenta por pagar: hacer clic en el botdn de blusqueda [y
seleccionar una o mas cuentas por pagar previamente creadas, cuyo tercero beneficiario sea
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el medio de pago definido en la radicaciéon
de la cuenta por pagar sea el mismo. Una vez realizada la seleccién en la pestafia “Cuenta
por Pagar” se mostrara la informacion de la(s) cuenta(s) por pagar seleccionada(s).

Documentos de cuenta por pagar *

Cuenta por Pagar r Tipo de Beneficiario I ltems de Afectacién T Valor Total ]

Cuenta por Pagar

Nimero de . § Saldo pesos Sah
Sel. Fecha de Registro Estado Beneficiario Tipo de moneda P .
Documento no vinculada DA no vir

O 20191128 193419 Radicada Entidad Publica Prueba 161 COF Pesos 2 .470.585,00

HAGF———» Pag

Tey— B

En la carpeta “Tipo de Beneficiario”, el sistema trae automaticamente la informacién del
Beneficiario y del medio de pago.
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PAGO11

Documentos de cuenta por pagar *

Cuenta por Pagar I Tipo de Beneficiario r ltems de Afectacidn T Valor Total ]

Datos del Beneficiario

Tipo de beneficiario

Beneficiario
Ndmero interno tercero beneficiario de pago
Tipo de identificacion NIT
Nimero de identificacion 899999090 - 2
Naturaleza juridica Persona Juridica Nacional
Nombre o razon social Entidad Publica Prueba 161

Medio de pago

Datos Aaminiatos

Carpeta “ftems de Afectacion”

e Valor en Pesos: se debe definir el valor de la transferencia.
e Seleccion de posiciones de catalogo: no aplica, en consideracién a que no se
registran deducciones por ningln concepto.

Dar clic en el botédn “Aceptar” y el sistema habilita automaticamente el botén “Guardar”.

o
o= = -
SR © Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,

=~ .
'-: GWONYE.E;EEAUEEEE S— no esta autorizado su reproduccién total o parcial

150 9000




GUIA Pagina: 22 de 64

Codigo: GF-G-019

N

Defensa ACREEDORES VARIOS | Version: 3

Vigente a partir de: 01
de agosto de 2024

I

Documentes de cuenta por pagar *

Cuenta por Pagar T Tipo de Beneficiaria T tems de Afectacidn ]’ Walor Total ]

Iltems de Afectacion de Pagos no Presupuestales

Dependencia de afectacion

Iltems de afectacion de pagos no presupuesiales

Item de Afectacién de

Valor en Pesos Valor en Pesos Valor Deduccidn
Pagos no Presupuestales
2-40-01-08 POR ACREEDORES REINTEGRAD 2.470.585.00 2.470.585,00 0.00

H4F——»M
-
4 3
Seleccidon de posiciones de catdlogo
Deducciones
Item de Afectacidn de
Tercero Valor en Pesos

Pagos no Presupuestales

<< No contiene registros ==

H4F—»p Pagina 1de 1

e | e |
Datos Administrativos

En la carpeta “Valor Total” se muestra el valor total y el valor neto del Acreedor.

Documentos de cuenta por pagar *

Cuenta por Pagar ] Tipo de Beneficiario T ltems de Afectacién 1 Valor Total

Valor Total

Tipo de tasa de cambio
Tipo de moneda Pesos
Valor tasa de cambio

alor bruto en tipo de moneda

Valor bruto en pesos 2.470.585,00
Valor deducciones en pesos 0,00
Valor neto en pesos 2.470.585,00

‘alor neto en tipo de moneda

Datos Administrativos

o]
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A través del botén “Datos Administrativos” se debe diligenciar la informacién del documento

gue soporta el traslado de recursos del Acreedor Vario Sujeto a Devolucion a la DGCPTN.

Fecha * 20220223 | + |

Tipe de Documento Soporte * [Acreedor de PAG ~]
Mumero de Documento Soporte * [1235 |
Mombre Funcionario [Rafael Galindo |
Cargo Funcionario |D|rectcr65neral |
Expedidor * [11-ENTIDAD =

Motas Acreedor Vario Sujeto a Devolucion

Documentos Digitalizados

Ubicacion [ |

@

Descripcion | |

Ur Descripcion

=< No contiene registros ==

HAaF—»

Pagina 1de 1

Al hacer clic en el botén “Guardar”, el sistema presentara el consecutivo del Acreedor.

4.1.3 Generar Orden de Pago No Presupuestal

Para que el pagador de la UE o SubUE efectie la orden de pago debe verificar que los
documentos soporte enunciados en el numeral 4.1.1 “Radicar Cuenta por Pagar de Concepto
de Pagos No Presupuestales” de la presente Guia Financiera, cumplan con todos los requisitos
para realizar el giro a la DGCPTN.

A través de la RUTA: CUN / Pagos / Pagos de Tesoreria / Crear Orden de Pago, el PERFIL:
Pagador Central y/o Regional, realiza el registro de la Orden de Pago no presupuestal, para lo
cual el sistema le genera la siguiente pantalla:

Seleccionar como tipo de documento origen “Documento de constitucién de acreedor” y
dar clic en el botén “Aceptar”.

) .‘

e
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PAGO14

Tipo de documento origen * [Documento de constitucion de acreedor ~]

oo v

Automaticamente se muestra la siguiente pantalla que permite realizar la busqueda de varios
documentos de Acreedor a nombre del mismo tercero y con el mismo medio de pago activando
la casilla "“Mas de un documento” o si por el contrario se requiere seleccionar sdlo un
documento de Acreedor, dar clic a través del botén de busqueda.

PAGO014

[ Més de un documento
Documento de constilucion de acreedor C———
Datos Administrativos

Definir la fecha limite de pago y verificar la consistencia de la informacion del sistema. Se
recuerda que en este caso los recursos estan en la cuenta bancaria de tesoreria de la Unidad,
por lo tanto, la fecha limite de pago puede ser el mismo dia en que se esta generando la orden
de pago, siempre y cuando se surta todo el proceso de autorizacidon de la orden de pago el
mismo dia.

En la carpeta “Beneficiario” se visualiza el medio de pago definido y la informacién del tercero

beneficiario del pago vinculado en la radicacién de la cuenta por pagar de concepto de pagos
no presupuestales (numeral 4.1.1), que para este caso corresponde a la informacién del MHCP.

of~2e
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I PAGO014

Més de un documento

Documento de constitucién de acreedor

Fecha limite de pago *

1 4g

2022-02-23

E3)

Beneficiaro | Documento Acreedor_|_ltems de Afectacién_|_ Valor Total |

Beneficiario
Gir v
Beneficiario
Niimero interno tercaro beneficiario
Beneficiario del Pago
Niimero interno tercaro beneficiario de pago

Datos Administrativos

En la carpeta “"Documento Acreedor” se muestra el resumen del o los documentos de

Acreedor seleccionados.

En el campo “Valor a Ingresar”, registrar el valor que se va a ordenar para pago.

PAGO014

Mas de un documento

Documento de constitucién de acreedor

Fecha limite de pago *

1@

2022-02-23

[~]

Beneficiario | Documento Acreedor | _ltems de Afectacion | Valor Total |

Documento acreedor

IdenfificacionFecha de Registro

Beneficiario Tipo de moneda

154008357232022-02-23

Entidad Publica Prueba 161 COP Pesos

Sel Nimero de Documento
5222
H4F—0

1

Valor a ingresar 2.470.585,00

r
Documento de acreedores.

Datos Administrativos

.' \.Smwui A
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En la carpeta “items de Afectacion” se visualiza el item de pagos no presupuestales definido
desde la Radicacién de la cuenta por pagar.

PAGO14

Mas de un documento

Documento de constitucion de acreedor :I
Fecha limite de pago * 20220223 [+]
Beneficiario |_Documento Acresdor | ftems de Afectacién |_Valor Total_|

Items de Afectacion

Items de Afectacion de Pagos no Presupuestales

Item de Afectacion de Valor Multimoneda
Valor en Tipo de Moneda Valor en Pesos

Pagos no Presupuestales No Vinculado OP No '

Deducciones

Item de Afectacion de

P’
Pagos no Presupuestales Tercere Valor en Pesos

<< Mo contiene registros >>

A

Pagina 1 de 1
oave e

En la carpeta “Valor Total” se muestra el tipo de moneda, el valor bruto y el valor neto de la
orden de pago no presupuestal.

Teniendo en cuenta que esta transaccion representa el giro de recursos de Acreedores Varios
Sujetos a Devolucion, el valor bruto y el neto deben ser iguales ya que no se registran
deducciones por ningln concepto.

©
of=%e @ !
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PAGO014

Mas de un documento

Documento de constitucion de acreedor l:l

Fecha limite de pago * 2022-02-23 E

Bensficiario_| Documento Acreedor | _ltems de Afectacién | Valor Total ]

Valor Total

A través del botén “Datos Administrativos” diligenciar la informacion del documento que
soporta la Transferencia de los recursos a la DGCPTN.

Fecha * 20220223 |[ + |

Tipo de Documento Soporte * [Acreedor de PAG ]
Numero de Documento Soporte *  [125 ]
Nombre Funcionario |Rafael Galindo |
Cargo Funcienario [Director General |
Expedidor * [11-EnTIDAD ~]
Notas [Acreedor Vario Sujeto a Devolucion /J

Documentos Digitalizados
] Fen)
Ubi
icacion [ ] L°J
Descripcion | ] @
url Descripcion
== No contiene registros »>
R e Pégina 1 de 1
4 »

[rver | | cameer

Verificada la consistencia de la informacion, se debe dar clic en el botéon “Guardar”;
automaticamente se generara una Orden de Pago no presupuestal en estado “Generada”.
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4.1.4 Autorizar Orden de Pago No Presupuestal

Una vez se genera la Orden de Pago No Presupuestal se debe lanzar el proceso de autorizacién,
el cual, de ser exitoso, éste modifica el estado de la orden de pago de “Generada” a “Pendiente
de Autorizaciéon”.

Esta autorizacion es realizada por el PERFIL Pagador Central y/o Regional siguiendo la RUTA:
CUN / Administracion / Ordenes de Pago / Autorizar Ordenes de Pago. En pantalla se muestra
la siguiente informacién:

Ordenes de Pago *

Qrden de pago Fecha de Registro Fecha Limite de Pago Nombre o Razén Social del Beneficiario Tipo de Moneda \

25823422 2022-02-23 2022-02-23 Enfidad Publica Prueba 161 COP Pesos

1

13

Fecha de Registro: esta fecha se muestra por defecto y corresponde a la fecha de registro
del proceso de autorizacion de la Orden de Pago.

Ordenes de Pago: a través del botén de busqueda se habilita una ventana emergente
como ayuda para encontrar la Orden de Pago a autorizar; una vez realizada la busqueda, se
selecciona la Orden de Pago, con lo cual se muestra en la grilla el nUmero de Orden de Pago,
la fecha de registro, la fecha limite de pago, el nombre o razén social del beneficiario, el tipo
de moneda, el valor neto en pesos, las deducciones y el estado igual a "Generada”.

Al dar clic en el botdn “Aprobar” se visualiza el mensaje que indica el lanzamiento del proceso
de aprobacion. Aproximadamente 5 minutos después de lanzada la tarea, se puede verificar

su resultado dando clic en el boton =

Al dar clic en el botén “Avance de Procesamiento” se abre la siguiente pantalla que muestra
el estado de la tarea.

of~2e
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SIIF Nacion - Detalle de Procesamiento de Ordenes de Pago

Detalle de Procesamiento de Ordenes de Pago

Tarea Estado

Fecha de Lanzado

20220223 | [+ ]

Seleccione. ~

Seleccionar

Orden Pago Consecutivo

v 25823422,

Tarea Estado  Descripcion

Eror PAGD15

Fecha de Lanzado
de Procesamiento
2022-02-23 16:59:10

HAfF——»

:
I e

Para ver el detalle del proceso, seleccionar la Orden de Pago y dar clic en el botén
y se muestra la siguiente ventana con la Orden de Pago NO presupuestal para transferir los
recursos a la DGCPTN en estado “Pendiente de Autorizacion”.

SIIF Nacion - Defalle Individual de Procesamiento de Ordenes de Pago

Detalle Individual de Procesamiento de Ordenes de Pago

Numero Orden Pago |

| Estado [Seleccione

Numero
Orden Pago

Resultado de Validaciones

Error

Tasa De Cambio No Registrada

Pagina 1de 1

4.1.5 Autorizar Orden de Pago en Estado Pendiente de Autorizacion

Por razones de seguridad, al ejecutarse el proceso de autorizacién de una Orden de Pago No
Presupuestal que tenga vinculado el concepto de pago no presupuestal 2-40-01-08 “"POR
ACREEDORES REINTEGRADOS A LA DTN"”, con el proceso de autorizacion la orden de pago
gueda en estado “Pendiente de Autorizacidn”; por lo tanto, se requiere de una segunda
autorizacién al interior de la entidad generadora de la orden de pago. Este paso es
indispensable para continuar con el proceso del pago.

La autorizacién de una Orden de Pago no presupuestal para la transferencia de recursos, en
estado “Pendiente de Autorizacién” es realizada por el PERFIL Autorizador endoso; este perfil
debe ser asignado por el Coordinador SIIF, a un usuario diferente del drea de pagaduria que
tenga un rol de coordinacién dentro del area financiera, para que revise la documentacion
soporte del valor a transferir y apruebe la orden de pago, modificando el estado de la misma
de “Pendiente de Autorizacion” a “Aprobada” de acuerdo a la documentacién soporte.

e
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La transaccion se realiza a través de la siguiente RUTA: CUN / Administracion / Ordenes de
Pago / Autorizar Orden de Pago Pendiente de Autorizacién.

Autorizar Orden de Pago en estado pendiente de autorizacion

Seleccionar operacién * No Aprobar Aprobar
Crden de pagos * D

Nimero dﬁecggzg Fecha de Registro ~ MNombre o Razdn Social del Beneficiario  Tipo de Moneda Valor Total Vale
== No confiene registros ==
v
144 L]
< >
Datos Administrativos Cancelar

Fecha del sistema: esta fecha se muestra por defecto en la transaccion y constituye la fecha

de registro de la aprobacién de la Orden de Pago.

Seleccionar operacion: cuando se requiera Autor

izar la Orden de Pago, se selecciona la

opcién “Aprobar” de lo contrario, se selecciona la opcion “No aprobar” y la Orden de Pago

guedara en estado “Generada”.

Orden de pagos: a través del boton de busqueda

se habilita una ventana emergente

como ayuda para encontrar la Orden de Pago a autorizar; una vez realizada la busqueda, se
selecciona la Orden de Pago con lo cual se muestra en la grilla el nUmero de Orden de Pago,

la fecha de registro, nombre o razén social del benef

iciario, tipo de moneda, valor total, valor

total en pesos, deducciones y el estado igual a “Pendiente de autorizacion”.

Autorizar Orden de Pago en estado pendiente de autorizacion

Fecha del sistema

Selsccionr apsracion * pobar  @Aoroba

Orden de pagos *

Nimero de Orden

Fecha de Registro ~ Nombre o Razon Social del Beneficiario  Tipo de Moneda Valor Total Valor Total Pesos

No contiens registros »>

W0l

Datos Adminisiraiivos

3

Para terminar el proceso, dar clic en el botéon “Guardar”. Si la opcién seleccionada en la
transaccion fue “Aprobar”, el estado de la orden de pago cambia a “Aprobada”.
Con esta operacion, la Orden de Pago queda disponible para que la pagaduria de la Subunidad

continle con el proceso de pagos.

." ® G0t
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4.1.6 Generar Orden Bancaria

Para el registro de la Orden Bancaria es necesario que previamente la Tesoreria Centralizadora
de Pagos haya creado el Esquema de Banco Agente con las entidades financieras relacionadas,
esta operacidn se genera producto de la parametrizacién que realiza el perfil Pagador Central
o Regional en cada cuenta bancaria de tesoreria (al respecto ver la Guia Financiera No. 21
“Parametrizacion de Tesorerias”).

Para la generacion de la Orden bancaria el PERFIL Pagador Central o Regional debe seguir la
RUTA: CUN / Pagos / Orden Bancaria / Giro.

Ordenes Bancarias para Medio de Pago Giros

Fecha de Registro 2022-02-23
Tesoreria 15-01-03-000-Unidad Ejecutora Prueba 370-Administracion Central-Adminisiracion Central
Medio de Pago Giro

Q

<

Q

ancaia || Ordenes de Pago |

Cuenta bancaria

Tipo de Moneda COP Pesos
Tipo de Cuenta Bancaria Corriente
Numero de Cuenta Bancaria 310161112
Nombre de la Cuenta Bancaria Cuenta 107664
Uso Pagadora
Situacion de Fondos SSF

Fuente de Financiacién Nacion

Entidad Financiera

Numero Interne de Identificacion 0

Tipo de Documento de

Identificacién

Numero del Documento 177000000 - 1

NIT

Nombre o Razon Social BANCO PRUEBA 177
Sucursal Entidad Financiera

i o] e

Fecha de registro: el sistema trae por defecto la fecha del sistema.

Tesoreria: se muestra la Subunidad que realiza la transferencia a la DGCPTN, seleccionada
en el numeral 4.1.1 de la presente Guia Financiera.

Medio de pago: se visualiza la opcién “Giro”.

Tipo de moneda: seleccionar el tipo de moneda “Pesos”.

Fecha de pago: seleccionar una fecha de pago mayor o igual a la fecha del sistema, teniendo
en cuenta la fecha limite de pago de la Orden de Pago registrada en el numeral 4.1.3 de la
presente Guia Financiera “Generar Orden de Pago No presupuestal”.

Cuenta bancaria: seleccionar la cuenta bancaria de tesoreria de la cual saldran los recursos.

Dar clic en el botén “Aceptar”.

@
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I Ordenes Bancarias para Medio de Pago Giros I

Fecha de Registro 2022-02-23

Tesoreria 1 03-000-Unidad Ejecutora Prueba 370-Administracion Central-Administracion Central

Medio de Pago Giro
Q
Y

Q

Nimero de fa Ord Beneficano d
mero Aela Or%eN Fecha de Generacion  FechaLimitede Pags  Tipo de la Orden de Pago TipodeMoneda oo e
de Pago Orden de Pag

<< No coniene registros ==

H4F———n

3

Valor Total en Pesos 0,00

En la Carpeta “Cuenta Bancaria”, se obtiene informacion basica de la cuenta bancaria
seleccionada, a partir de la cual se va a realizar el giro de recursos a la DGCPTN.

En la Carpeta “Ordenes de Pago” se muestra el detalle de la(s) Orden(es) de pago
seleccionada(s) asi:

Ordenes de pago: por medio del botén de busqueda
presupuestal.

seleccionar la orden de pago no

Valor total en pesos: una vez seleccionada la Orden de Pago, el sistema calcula
automaticamente el valor total de la Orden Bancaria.

Dar clic en el boton “Guardar”.

Al incluir una Orden de Pago en una Orden Bancaria se actualiza el estado de este documento
pasando de “Aprobada” o “"Autorizada” a “Seleccionada para pago”.

El sistema presenta el mensaje de creacion de la orden bancaria con su nimero consecutivo.
4.1.7 Pagar Orden Bancaria

El pago de la Orden Bancaria y sus Ordenes de pago es realizado por el PERFIL: Pagador
Central / Regional; RUTA: CUN / Pagos / Orden Bancaria / Pago con Giro.

@
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Fecha del sistema

2022-02-23

Ordenes Bancarias = [ |

Numero de la
Sel

Fecha de
Orden Bancaria  Generacien  Pago

Fecha de

Valor total orden
bancaria el
tipo moneda

Tipo de
Moneda

Valor total orden
Estado
bancaria en pesos

Documento
Instructivo

=< Mo contiene regisiros ==

(LK i Y | Pagina 1 de 1
e

Ordenes Bancarias: por medio del botdn de busqueda seleccionar la orden bancaria creada
en el numeral anterior. El sistema verifica que la fecha limite de pago de la Orden Bancaria sea
menor o igual a la fecha del sistema, en caso de tener una fecha mayor a la del sistema el
documento no se mostrara.

Dar clic en el boton “Guardar”.

Pasada una hora, el sistema realiza validaciones y si la verificacién es exitosa, el estado de la
orden de pago pasa de “Seleccionada para pago” a “Pagada” y la Orden Bancaria pasa de

“Generada” a “Pagada”. Se recomienda verificar a través del botdn e
el estado de estos documentos”.

para verificar

Detalle Individual de Procesamiento de Ordenes de Pago

Numero Orden Pago [

| Estado [Seleccione.. ~

Numero
Orden Pago

Estado

Resultado de Validaciones

Error

149291820

Pagada

Pagado Con Exito

HAfF—» N

Pagina 1 de 1

NOTA 8: |a transferencia de los recursos via Sebra a la cuenta de Acreedores varios sujetos
a devolucion de la DGCPTN deben realizarse una vez la orden de pago no presupuestal se
encuentre en estado “"Pagada” y en la misma fecha definida en la cadena no presupuestal.

4.1.7.1 Registro Contable

De manera automatica se genera un comprobable contable que refleja la transferencia de
recursos a la DGCPTN, asi:

) h’
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CcODIGO

CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
138427001 Recursgs de acreedores reintegrados a XXX

tesorerias
111005001 |Cuenta Corriente XXX

NOTA 9: teniendo en cuenta que la DGCPTN registra afectacion contable en sus estados
financieros producto de esta operacion, los tesoreros de las UE o SubUE deben tener especial
cuidado al transferir recursos a la cuenta bancaria "Acreedores varios sujetos a devolucion”,
a fin de evitar inconsistencias al momento de efectuar los cruces correspondientes.

NOTA 10: es importante tener en cuenta que el giro de los recursos via SEBRA a la DGCPTN,
se debe efectuar inmediatamente la Orden de pago no presupuestal se encuentre en estado
pagada.

5. REGISTRO DEL ACREEDOR VARIO SUJETO A DEVOLUCION EN EL SISTEMA SIIF
NACION

5.1 Flujograma de Constitucion de Acreedores Sujetos a Devolucion

Por cada una de las transferencias realizadas a la cuenta 6101288-6 - Acreedores Varios
Sujetos a Devolucién, la DGCPTN realiza la carga y contabilizaciéon del extracto bancario,
generando un Documento de Recaudo por Clasificar a la UE de acuerdo al cddigo de portafolio
registrado en el formato de transferencia, quien a su vez lo asignara a la SubUE
correspondiente (al respecto ver el numeral 3.3.6 Asignaciéon de Documentos de Recaudo por
Clasificar de la Guia Financiera No.18 “Carga y Contabilizacidon del Extracto Bancario”).

NOTA 11: es importante aclarar que los Documentos de Recaudos por Clasificar (DRxC) que
se generan de estas transferencias sdélo seran utilizados para realizar el pago de devolucion
al acreedor o para prescribirlo y por ningun motivo se utilizaran para Imputar Ingresos o
Reintegros Presupuestales. En caso de registrar transacciones diferentes a las mencionadas
en esta Guia Financiera, la DGCPTN entendera que el pasivo con el tercero extinguid, por lo
tanto, incorpora estos recursos como un ingreso para la Nacion o disminuye el gasto,
ocasionando que la SubUE no cuente con la disponibilidad para devolver al acreedor en caso
de que este lo solicite.
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A partir de los DRxC asignados por la DGCPTN, las UE o SubUE que trasladaron los recursos
de Acreedores Sujetos a Devolucidon deberan realizar las siguientes transacciones mientras se
realizan las gestiones necesarias para ubicar al tercero “Acreedor”:

INICIO

|

o Carga de Extracto

Bancario (DTN) 5.1.1 Radicar Cuenta por Pagar de Conceptos de Pagos no Presupuestales — EPG009
o Contabilizacion del Tercero Beneficiario: Beneficiario del Pago

Extracto Bancario Perfil: Central de Cuentas por pagar

(DTN) _— Ruta: CUN / Pagos / Pagos de Tesoreria / Radicar Cuenta por Pagar

« Asignacion de Con seleccion de Recaudo por Clasificar, codigo 2-40-01-07, medio de pago Giro

DRxC ala UE
(DTN)
o Asignacion de i
DRxC a la SubUE o
(UE) 5.1.2 Constituir el Acreedor - PAG011

Perfil: Gestion Contable
Ruta: CUN / Pagos / Pagos de Tesoreria / Crear Acreedor

v

FIN

5.1.1 Radicacion de una Cuenta por Pagar / Concepto de Pagos No Presupuestales

Con los documentos soporte que remite la tesoreria al Area de Contabilidad o cuentas por
pagar de la UE o Sub UE, el cual debe indicar el nUmero del DRxC generado con la transferencia
de recursos a la DGCPTN, la identificacién, nombre y cuantia de cada uno de los acreedores
consignados como sujetos a devolucidn, se inicia el proceso de radicacidén de cuenta por pagar
de pagos no presupuestales en el sistema SIIF Nacién, con medio de pago giro, teniendo en
cuenta que este proceso disminuye el saldo por imputar del DRxC.

Es importante indicar que cada uno de los acreedores que conforman el valor de la
transferencia realizada a la DGCPTN, deben estar creados en el sistema SIIF - Nacion.

Esta transaccion se realiza con el objetivo de identificar el tercero beneficiario del
Acreedor Vario Sujeto a Devolucion y disminuir el saldo por imputar del documento de
recaudo por clasificar. Esta operacion se realiza a través del PERFIL: Central de cuentas por
pagar y de la RUTA: CUN / Pagos / Pagos de Tesoreria / Radicar Cuenta por Pagar, con el fin
de generar la cuenta por pagar no presupuestal, registrando la informacién que a continuacion
se presenta:
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En la carpeta de “Datos Basicos” se debe seleccionar lo siguiente:

PAG009

cos | Datos del Beneficiario | [tem de Afectacién | Valor Tatal |

Tipo de Cuenta por Pagar *

Tipo de Moneda de Pago *

Seleccionar Posicion Institucional Tesoreria Pagadora * {a);

Documenio de Recaudo por Clasificar

| 22 - Pago no Presupuestal

[cOP Pesos

Requiere Documente de Recaudo por Clasificar
Tipo Documento de Recaudo por Clasificar

Sel Consecutive

Fecha de Registro Estado Tercero Nombre/Razon Social

Saldo COP

Saldo M.Ext. Tipo h

s 8733621 2021-09-01
44— » Ml
3
ons oo [ | cocee |

Tipo de cuenta por pagar: seleccionar 22 - Pago no Presupuestal”.
Tipo de moneda de pago: seleccionar COP “Pesos”.
Requiere documento de recaudo por clasificar: hacer clic en el campo de seleccién.
Tipo documento de Recaudo por clasificar: seleccionar CNT (DRxC de origen
Bancos) o Titulos.

Seleccionar posicion institucional tesoreria pagadora: seleccionar 13-01-01-DT.

Documento de recaudo por clasificar: hacer clic en el botdon de blsqueda, y
seleccionar el "Recaudo por Clasificar asignado”.

Al seleccionar el Recaudo por clasificar, el sistema genera este mensaje, preguntando “éDesea

traer el

cédigo de referencia de tercero del

documento de recaudo por clasificar

seleccionado?”; dar clic en la opcién “Cancelar”, de lo contrario el sistema tomara como
tercero beneficiario al NIT de la entidad generadora de la radicacién de la cuenta por pagar.

portal3.siifnacion.gov.co dice

;Desea traer el cadigo de referencia de tercero del documento de
recaudo por clasificar seleccionado.?

Cancelar

Aceptar

En la Carpeta de “Datos del Beneficiario” se debe seleccionar el tercero beneficiario del pago,
que para este caso corresponde al beneficiario final del pago (El Acreedor), con medio de
pago “Giro” teniendo en cuenta que al momento de registrar esta transaccion en el sistema
no se tiene la informacién para realizar el pago al beneficiario final.
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PAG009

Datos Basicos_| Datos del Beneficiaric | _[tem de Afectacion | _Valor Total |

Datos del Beneficiario

Detalles de Tercero

Nuamero Interno Tercero Beneficiario de Pago * 1850

Medio de Pago * Seleccione..

En la carpeta “ftem de Afectacion” se debe seleccionar en la posicion de catalogo de pagos no
presupuestales el cddigo 2-40-01-07 “Por Pago Acreedores Sujetos a Devolucion DTN"”
y se digita el valor por el cual se constituy6 contablemente el Acreedor.

PAGO09

Datos Bdsicos_|_Datos del Beneficiario | [tem de Afectacion |_Valor Tatal |

item de Afectacion de Pagos no Presupuestales

Dependencia de Afectacion de Pagoes no Presupuestales

Creacion de los ltems de Afectacion de Pagos no Presupuestales

Posiciones de Catdlogo de Pagos no Presupuestales *

Posicion de Pago no Presupuestal Valor en Pesos

2-40-01-07 POR PAGO ACREEDORE __ 100.000,00

Pagina 1 de 1

HiF———h

3

PAG009

Dotos Bsicos |_Dotos del Beneficiario | _liem de Afeciacion | Valor Total |

Valor Total
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5.1.2 Registro del Acreedor Vario Sujeto a Devolucion en el Sistema SIIF Nacion.

Esta transaccién la adelanta el PERFIL: Gestidon Contable a través de la RUTA: CUN / Pagos
/ Pagos de Tesoreria / Crear Acreedor, a partir de la “Radicacién de cuenta por pagar” realizada
en el numeral anterior.

Antes de proceder a realizar la constitucion del acreedor, se debe hacer verificacion de la
radicacic'),n de las cuentas por pagar, generando un reporte a través de la Ruta: Sistema de
Cuenta Unica Nacional (CUN) / Reportes / Pagos / Radicar cuenta por pagar, donde se puede
evidenciar si el total de la transferencia o documento SIIF se encuentra afectado en su
totalidad y si los terceros corresponden a los informados en el documento soporte remitido
por la tesoreria.

NOTA 12: |os saldos por imputar, de cada uno los Documentos de Recaudos por Clasificar
DRxC de Acreedores Varios, debe corresponder a cero, en el entendido que se realizé el
proceso de radicacion de cuentas por pagar a cada tercero beneficiario del pago.

Una vez verificada la informacién, se procede a efectuar el registro de cada uno de los
acreedores en el sistema SIIF Nacion, llamando cada cuenta por pagar radicada.

Registrada esta transacciéon en el sistema, el valor correspondiente al pasivo que tiene la
entidad con un tercero queda disponible para efectuar la devolucién al mismo, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos. Por lo anterior, el ordenador del gasto junto con
el tesorero debera realizar todas las gestiones necesarias para ubicar a los acreedores varios.

NOTA 13: por instrucciones de la DGCPTN y la Administracién SIIF Nacién, las operaciones
de Radicacion de cuenta por pagar y constitucion del acreedor se deben realizar una vez el
nivel central asigne el documento de recaudo por clasificar a la SubUE. Por lo
anterior, la UE debe implementar controles y realizar conciliaciones mensuales para
garantizar la consistencia de dichos saldos.

NOTA 14: en caso de determinarse la prescripcion, se debe anular la radicacion de la cuenta
por pagar con el fin de que el documento de recaudo quede nuevamente libre de afectacion
y aplicar el procedimiento establecido en el numeral 7. Prescripcion de Acreedores Varios de
la presente Guia Financiera.

6. PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE ACREEDORES VARIOS SUJETOS A
DEVOLUCION

Cuando las gestiones para ubicar el tercero beneficiario son exitosas o cuando el beneficiario
acreedor por su propia voluntad presenta la solicitud de pago a la tesoreria de la UE o SubUE,

@
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se inicia el proceso de devolucién de los recursos, el cual nace con la verificacion de la
documentacion y transaccionalmente con la generacién de la Orden de pago no presupuestal
descrita en el numeral 6.4.1 de la presente Guia Financiera.

6.1 Documentos que debe aportar el Beneficiario

En el momento en que se presente un beneficiario con el fin de solicitar la devolucién de
recursos, el Jefe Financiero de la SubUE o quien haga sus veces verificara con el area de
tesoreria y/o contable y en la base de datos, si éste corresponde a un acreedor vario sujeto a
devolucién y si los recursos se encuentran en la DGCPTN; de ser asi, solicitara los siguientes
documentos con el fin de gestionar los recursos:

a) Solicitud suscrita por el beneficiario o su apoderado en la cual debera afirmar bajo la
gravedad de juramento que no se ha presentado ninguna solicitud de devolucion, ni se ha
efectuado pago alguno por el mismo concepto con anterioridad.

b) Fotocopia de la cédula del interesado o contrasefia autenticada y de su apoderado (cuando
aplica).

c) Tratdandose de personas juridicas, el certificado de existencia y representacion legal de la
Persona Juridica, expedido por la autoridad competente, con una vigencia no mayor a 30
dias.

d) Si se actia a través de apoderado, el documento que asi lo acredite con constancia de
presentacién personal ante Juez o Notario.

e) Original de certificacion bancaria del beneficiario o de su apoderado para efecto de la
consignacion de los recursos objeto de devolucién. Dicha certificacion no puede ser
superior a 30 dias.

Una vez verificada la anterior informacién, la SubUE debe efectuar la creacién y activacion y/o
vinculacion de la cuenta bancaria en el sistema SIIF Nacion, de acuerdo con lo establecido en
la Guia Financiera No. 4 “Creacidn terceros y vinculacidén cuentas bancarias”.

Una vez creada la cuenta bancaria por la dependencia que tiene la competencia, es necesario
verificar que la misma se encuentre en estado “activa”, teniendo en cuenta que las
devoluciones de acreedores varios deberan realizarse a beneficiario final. Posteriormente en
el sistema SIIF Nacidn se deberdn registrar las transacciones descritas entre los numerales
6.4.1 a 6.4.4 de la presente Guia Financiera.
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NOTA 15: cuando un tercero beneficiario tenga dineros constituidos en la cuenta de
acreedores varios sujetos a devolucion, se encuentre nominado y posea una cuenta bancaria
en estado "Activa” tanto en el sistema SIIF Nacién como en la Entidad Financiera a la cual le
realizan pagos de ndmina u otros conceptos, la UE o SubUE podra consignarle directamente
dichos recursos, con el fin de depurar y agilizar el proceso de devolucidn sin tener en cuenta
el listado de requisitos establecidos en el numeral 6.1.

Por tal razdn, es importante resaltar que se deben efectuar las validaciones correspondientes
qgue permitan identificar y proceder con los desembolsos a los beneficiarios, toda vez, que la
responsabilidad de dichos pagos recae directamente en el Ordenador del Gasto, por tal razén
se debe expedir por parte de este funcionario, una certificacion en la cual se indique como
minimo el nombre del beneficiario, numero de cédula, numero de cuenta, tipo de cuenta
bancaria y valor a pagar.

6.2. Tramite por parte de la UE o SubUE que constituyé el Acreedor Vario Sujeto
a Devolucion

Con el fin de adelantar los tramites para autorizar la devolucion de los recursos, el Jefe
Financiero de la SubUE o quien haga sus veces debera enviar a la Direccién Financiera o quien
haga sus veces en el Nivel Central, los documentos que soportan la devolucidn que se relaciona
a continuacién:

e Oficio suscrito por el Jefe Financiero o quien haga sus veces de la SubUE, solicitando la
devolucién de los recursos dirigido al Jefe Financiero o quien haga sus veces en el nivel
central, el cual debe incluir lo siguiente:

v' Valor total de la solicitud de devolucidn.

v Afirmacién bajo gravedad de juramento que dichos recursos no se han recibido, ni
solicitado anteriormente por el mismo concepto.

v' Sila constitucién de Acreedor se realiz6 antes del 31 de marzo de 2016 se debe relacionar
el nimero del documento de recaudo en Titulo y adjuntar las 6rdenes de pago no
presupuestales en estado pendiente de autorizar a favor del tercero beneficiario. Si se
trata de Acreedor Sujeto a Devolucidén constituidos a partir del 1 de abril de 2016, se
deben adjuntar las érdenes de pago no presupuestales en estado pendiente de autorizar
a favor del tercero beneficiario.

Una vez el Nivel Central de la Unidad verifica la informacién enviada, actualizara sus controles
de Acreedores Varios Sujetos a Devolucién y autoriza a la UE o SubUE a continuar con el
tramite, consistente en cambiar el estado de la orden de pago no presupuestal de “Pendiente
de autorizar” a “Aprobada” (ver numeral 6.4.4 de la presente Guia Financiera).
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Para el caso de las UE el tramite de autorizacion de devolucidon de los recursos de acreedores
varios sera realizada por el respectivo Ordenador del Gasto segun corresponda.

6.3. Tramite de la Devolucion de un Acreedor Vario Sujeto a Devolucion ante la
DGCPTN

La UE o SubUE que constituyd el acreedor vario deberd adelantar el procedimiento ante la
DGCPTN para solicitar la devolucién de los dineros al beneficiario final previa validacion de los
requisitos establecidos en la presente Guia Financiera.

El Nivel Central de la Unidad verificard que todas las 6rdenes de pago no presupuestales estén
en estado “Aprobada” y que después de la fecha limite establecida en la Orden de Pago, se
encuentren en estado “Pagada”.

NOTA 16: |la devolucion de un Acreedor Vario sujeto a devolucion se debera informar
inmediatamente a la Direccion Financiera del Nivel Central, dependencia responsable de
llevar el control financiero y administrativo, sin desconocer la responsabilidad directa que
tiene el Ordenador del Gasto segun corresponda.

NOTA 17: cuando los recursos pertenecen a un personal fallecido, una vez definidos los
beneficiarios por la autoridad competente, la SubUE en coordinacion con el nivel central de
la UE realizara la devolucidon teniendo en cuenta el procedimiento establecido en la Guia
Financiera No. 31 “"Endoso de orden de pago”.

6.4. Flujograma Devolucion de los Recursos para Acreedores constituidos en la
DGCPTN

Una vez verificada la informacion soporte para realizar la devolucion del Acreedor, se procede
a realizar el proceso de pago a partir del “Acreedor No Presupuestal” creado en el numeral
5.1.2 de la presente Guia Financiera.

INICIO
Acreedor no 6.4.1 Generar Orden de Pago no Presupuestal - PAG014
presupuestal = Perfil: Pagador Central o Regional
constituido en el Ruta: CUN / Pagos / Pagos de Tesoreria / Crear Orden de Pago
numeral 5.1.2 de la
presente Guia ‘
Financiera
6.4.2 Endosar Orden de Pago no Presupuestal - PAG020
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: CUN / Pagos / Administracion / Ordenes de Pago / Endosar Orden de Pago.
Se endosa al mismo tercero para modificar medio de pago
[
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6.4.3 Autorizar Orden de Pago no Presupuestal - PAG015
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: CUN / Administracién / Ordenes de Pago / Autorizar Ordenes de Pago

!

6.4.4 Autorizar Orden de Pago en estado Pendiente de Autorizacion - PAG019 o Generar y pagar
Perfil: Autorizador endoso Orden Bancaria
Ruta: CUN / Administracion / Ordenes de Pago / Autorizar Orden de Pago (DTN)
Pendiente de Autorizacion.

!

FIN
6.4.1. Generar Orden de Pago No Presupuestal

Tomando como base el documento de acreedor vario por concepto de pago no presupuestal
generado en el numeral 5.1.2 de la presente Guia Financiera, el pagador de la UE o SubUE
efectuara la orden de pago previa verificacién que los documentos soporte cumplan con todos
los requisitos para que la DGCPTN realice el giro.

A través de la RUTA: CUN / Pagos / Pagos de Tesoreria / Crear Orden de Pago, el PERFIL:
Pagador, realiza el registro de la Orden de Pago no presupuestal, para lo cual el sistema le
genera la siguiente pantalla:

PAGO014 |

Seleccione...

Tipo de documento origen *

Documento de constitucion de acreedor
Documento de constitucion de acreedor por devolucion
Orden de pago presupuestal y no presupuestal de deducciones

E—

Seleccionar como tipo de documento origen “Documento de constitucion de acreedor” y dar
clic en el botén “Aceptar”.

Automaticamente se muestra la siguiente pantalla que permite realizar la busqueda de varios
documentos de Acreedor a nombre del mismo tercero y con el mismo medio de pago activando
la casilla "“Mas de un documento” o si por el contrario se requiere seleccionar sélo un
documento de Acreedor, dar clic a través de la lupa de busqueda.
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[ M&s de un documento

Documento de constitucion de acreedor

Daos Adinisiratvos

Fecha Limite de Pago: la UE o SubUE tendra presente que esta fecha debe estar programada
con suficiente antelacion de tiempo, asi mismo, es importante tener presente que se debe
dejar dos dias habiles como fecha limite de pago ya que la Tesoreria encargada para hacer
efectivo este pago es la DGCPTN.

Para estas 6rdenes de pago, se recomienda que no sean programadas en la Ultima semana
del mes, excepto en casos de fuerza mayor, de tal manera que el nivel central de la Unidad,
y la DGCPTN realicen las gestiones correspondientes para efectuar el pago sin novedades.

En la carpeta “Beneficiario” se visualiza el medio de pago definido y la informacién del tercero
beneficiario del pago.
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Mas de un documento

Documento de constitucion de acreedor l:l

Fecha limite de pago * 2022-02-28 E|
Beneficiario | Documento Acreedor | temz de Afectzcidn | Valor Total
Beneficiario

Abono en cuenta w

Eeneficiario

Numero intemo tercere beneficiario 1908141

Beneficiario del Pago

MNimero interno tercero beneficiario de pago 1908141

Cuenta Bancaria

11765649

T T

En la carpeta “"Documento Acreedor” se muestra el resumen del o los documentos de
Acreedor seleccionados.
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Beneficiario ] Documento Acreedor r lems de Afectacidn T Valor Total 1

Documento acreedor

. . - X Saldo Pesos Saldo Moneda
ficacibnFecha de Registro  Beneficiario Tipo de moneda
no ordenado pago no ordenado pago
}8356932022-02-15 Apellide 1 1841679 Apellido 2 1841679, N... COP Pesos 27.328.829.77 0,00
Pagina 1 de 1

4 »

Valor a ingresar : 27.328.820,77

En el campo “Valor a Ingresar”, registrar el valor que se va a ordenar para pago.

En la carpeta “items de Afectacion” se visualiza el item de pagos no presupuestales definido
desde la Radicacién de la cuenta por pagar.

| Bensficerio | Documento Acreedor | tems de Afectscién || Valor Total

Items de Afectacion

ltems de Afectacion de Pagos no Presupuestales

liem de Afeciacion de Valor en Tipo de Meneda Valer en Pesos Valor
Pagos no Presupuestales Mo v
2-40-01-07 POR PAGO ACREEDORE... 0,00 1.500.000,00

440 L

En la carpeta “Valor Total” se muestra el tipo de moneda, el valor bruto y el valor neto de la
orden de pago no presupuestal, el valor bruto y el neto deben ser iguales ya que no se

registran deducciones por ningln concepto.

Beneficiario T Documente Acreedor T tems de Afectacidn I Valor Total ]

Valor Total
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Se registran datos administrativos (informacién que soporta el registro de la Orden de Pago
gue se esta creando), se verifica la consistencia de la informacién del sistema, si es consistente

se guarda y se genera una orden de pago no presupuestal.

6.4.2.Endosar Orden de Pago

Teniendo en cuenta que la Orden de Pago estd a nombre del tercero con el cual se constituyd
el Acreedor sujeto a devolucion y trae vinculado el medio de pago “Giro”, es necesario que el
PERFIL: Pagador Central o Regional ingrese por la RUTA: CUN / Pagos / Administracién /
Ordenes de Pago / Endosar Orden de Pago, para modificar el medio de pago a “Abono en

cuenta”, tal como se muestra a continuacioén:

Fecha del sistema: el sistema muestra por defecto la fecha y sera entendida, como la

fecha de registro del endoso.

Tipo de operacion: seleccionar la opcion “Endosar”.

Endosar Documento de Orden de Pago con Tipo de Beneficiario Beneficiario

Final
Fecha del sistema 2022-02-28
Tipo de operacion (@ Endosar

() Desendosar

— (Y

Numero de orden de pago *

Datos Administrativos

NUamero de orden de pago: a través del botdn de busqueda
pago no presupuestal a endosar.

seleccionar la Orden de

Namero interno tercero beneficiario: seleccionar el tercero beneficiario del pago.

Medio de pago: seleccionar "Abono en cuenta”.

£
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Endosar Documento de Orden de Pago con Tipo de Beneficiario Beneficiario

Final

Fecha del sistema

Numero de orden de pago *
Fecha de registro de orden de pago
Tipo de moneda

Endosada

[ Beneficiario I Valor Total ]

2022-02-28
25469922
2022-02-15
COP Pesos

Beneficiario de pago

Tipo de ldentificacién
Nimero de Identificacion
Naturaleza Juridica
Mombre o Razon Social

Medio de pago ®

Mumero intermno tercere beneficiario *

Cédula de Ciudadania

186

Persona Natural Nacional

Apellido 1 1 Apellide 2 1, Nombre 1 1 Otros Mombres 1

\ Abono en cuenta ~

Cuenta Bancaria

MNumero de cuenta bancaria =

MNombre de cuenta

Nombre entidad financiera

—

Datos Administrativos

Numero de cuenta bancaria:

pago.

seleccionar la cuenta bancaria del tercero beneficiario del

Finalmente, el usuario verifica la informacidén y de ser correctos los datos, da clic en el

botén “Guardar”.

6.4.3.Autorizar Orden de Pago No Presupuestal

Una vez se genera la Orden de Pago No Presupuestal se debe lanzar el proceso de autorizacion,
el cual, de ser exitoso, éste modifica el estado de la orden de pago de “"Generada” a “Pendiente

de Autorizacion”.

Esta autorizacidén es realizada por el PERFIL Pagador Central y/o Regional siguiendo la RUTA:

CUN / Administracién / Ordenes de Pago / Autorizar Ordenes de Pago.

Para verificar este paso a paso transaccional, consultar el numeral 4.1.4 de la presente Guia

Financiera.
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6.4.4.Autorizar Orden de Pago en Estado Pendiente de Autorizacion

Por razones de seguridad, al ejecutarse el proceso de autorizacién de una Orden de Pago No
Presupuestal que tenga vinculado el concepto de pago no presupuestal 2-40-01-07 “"POR
PAGO ACREEDORES SUJETOS A DEVOLUCION DTN", con el proceso de autorizacion la OP
gueda en estado “Pendiente de Autorizacidon”; por lo tanto, se requiere de una segunda
autorizacion al interior de la entidad generadora de la orden de pago. Este paso es
indispensable para continuar con el proceso del pago.

La autorizacion de una Orden de Pago no presupuestal, en estado “Pendiente de Autorizacion”
es realizada por el PERFIL Autorizador endoso; este perfil debe ser asignado por el
Coordinador SIIF, a un usuario diferente del area de pagaduria que tenga un rol de
coordinacion o directivo dentro del area financiera, para que revise la documentacion soporte
y apruebe la OP, modificando el estado de la OP de “Pendiente de Autorizacién” a “Aprobada”.

La transaccion se realiza a través de la siguiente RUTA: CUN / Administracién / Ordenes de
Pago / Autorizar Orden de Pago Pendiente de Autorizacién.

Para verificar este paso a paso transaccional, verificar el numeral 4.1.5 de la presente Guia
Financiera.

6.4.5.Registro Contable

Posteriormente la DGCPTN realizara la Generacion y Pago de la Orden Bancaria, con lo cual se
genera el siguiente registro contable de forma automatica, reflejando asi el pago del Acreedor
Sujeto a Devolucién por parte de la DGCPTN.

CODIGO
CONTABLE

249032001 Cheques no cobrados o por reclamar XXX

NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO

Recursos de acreedores reintegrados a

; XXX
tesorerias

138427001

NOTA 18: es importante verificar que la orden de pago no presupuestal, a partir de la cual
se gestiond la devolucion de los recursos del Acreedor quede en estado "Pagada” ya que esta
es la unica forma en que se obtienen los efectos contables mencionados anteriormente y que
la DGCPTN realiza el pago a tercero beneficiario de los recursos.

NOTA 19: teniendo en cuenta que las érdenes de pago no presupuestales por diferentes
circunstancias pueden salir no exitosas, se recomienda no tramitar devoluciones los ultimos

. e
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dias del mes, con el fin de no generar diferencias en las cuentas contables y la conciliacion
con la DGCPTN.

7. PRESCRIPCION DE ACREEDORES VARIOS

Agotadas todas las gestiones administrativas (publicacién en la pagina web de la UE, edictos,
circularizaciones, gestiones ante ndminas y prestaciones sociales, entre otras) tendientes a la
ubicacidon y pago de las acreencias y una vez cumplido con el término para prescribir de
acuerdo a la norma aplicable, el ordenador del gasto elaborard el acto administrativo
correspondiente para ser tramitado por la Tesoreria de la Unidad o Subunidad, quien verificara
que los acreedores a prescribir se encuentren en la base de datos donde se tienen registrados
los mismos. Se debe fundamentar en la parte motiva del acto administrativo que se trata de
dineros provenientes de recompensas, retenciones o el concepto respectivo.

A continuacion, se enumeran algunos términos de prescripcidon establecidos en la normatividad
vigente:

> Para el personal regido bajo el Decreto 1211 de 1990 “Por el cual se reforma el estatuto
del personal de oficiales y suboficiales de las fuerzas militares” articulo 174: “Prescripcion.
Los derechos consagrados en este Estatuto prescriben en cuatro (4) afos, que se contaran
desde la fecha en que se hicieron exigibles. El reclamo escrito recibido por autoridad
competente sobre un derecho interrumpe la prescripcién, pero sélo por un lapso igual. El
derecho al pago de los valores reconocidos prescribe en dos (2) afios contados a partir de
la ejecutoria del respectivo acto administrativo y pasaran a la Caja de Retiro de las Fuerzas
Militares.”

» Para el personal regido bajo el Decreto 4433 de 2004 “Por medio del cual se fija el
régimen pensional y de asignacién de retiro de los miembros de la Fuerza Publica” articulo
43: “Prescripcion. Las mesadas de la asignacion de retiro y de las pensiones previstas en el
presente decreto prescriben en tres (3) afios contados a partir de la fecha en que se hicieron
exigibles. El reclamo escrito recibido por la autoridad competente sobre un derecho
interrumpe la prescripcidon, por un lapso igual. Los recursos dejados de pagar como
consecuencia de la prescripcidon de que trata el presente articulo permaneceran en la
correspondiente entidad pagadora y se destinaran especificamente al pago de asignaciones
de retiro en las Cajas o de pensiones en el Ministerio de Defensa Nacional o en la Direccidn
General de la Policia Nacional, segun el caso”.

» Para el personal civil regido bajo el Decreto 1214 de 1990 “Por el cual se reforma el
estatuto y el régimen prestacional civil del Ministerio de Defensa y la Policia Nacional.”
articulo 129: “PRESCRIPCION. El derecho a reclamar las prestaciones sociales consagradas
en este estatuto prescribe a los cuatro (4) afios, que se cuentan desde la fecha en que la
respectiva prestacién se hace exigible. El reclamo escrito recibido por entidad competente
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sobre un derecho o prestacién determinada interrumpe la prescripcidon, pero solo por un
lapso igual.”

> Para el personal regido por la ley 100 de 1993 “El Cédigo Sustantivo del Trabajo en el
titulo II capitulo I. Articulo 488 Regla General: “Las acciones correspondientes a los
derechos regulados en este cédigo prescriben en tres (3) afios, que se cuentan desde que
la respectiva obligacién se haya hecho exigible, salvo en los casos de prescripciones
especiales establecidas en el Cddigo Procesal del Trabajo o en el presente estatuto”.

» Para la prescripcién de los Acreedores Varios Sujetos a Devolucién por conceptos
referentes al Personal Civil del Ministerio de Defensa Nacional (decreto 1792 de 2000),
retenciones militares, actividades de informacién, pagos por recompensas y otros, se debe
solicitar por parte de las Direcciones Financieras un pronunciamiento por parte de las areas
juridicas de las unidades ejecutoras, quienes realizaran un analisis y estableceran el tiempo
para aplicar la prescripcién, de conformidad con la ley.

El acto administrativo de prescripcion para Acreedores Varios sujetos a devolucién, se debera
elaborar una vez cumplido el término legal para cada caso en particular.

La prescripcidon del pago debe ser declarada mediante Resolucidn motivada suscrita por el
Ordenador del Gasto competente, fundamentada en las normas legales que la sustenten y la
facultad para suscribir el acto administrativo, segin se trate de prestaciones sociales y/o
servicios personales u otros conceptos, asi como establecer el destino de los recursos que
seran objeto de prescripcion.

Para prescribir el pago de un acreedor vario sujeto a devolucién por concepto diferente a los
anteriores, se procedera conforme a lo establecido en el codigo de comercio.

Es importante tener en cuenta que se debe surtir la debida notificacidon del acto administrativo
tal como lo establece el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo — CPACA, por lo que se sugiere se realice por medio de la pagina web de la
Unidad Ejecutora, teniendo en cuenta la reserva de la informacion.

Para emanar el acto administrativo de prescripcidon se tendra en cuenta la certificacion de
tesoreria de la Unidad o Subunidad en la que conste que los recursos se encuentran en la
cuenta de acreedores varios sujetos a devolucion, fecha de constitucion, valor y el tercero
correspondiente.

De igual manera se deben tener en cuenta los siguientes escenarios para proceder con la
prescripcion:

of~2e
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7.1 Prescripcion del Acreedor Sujeto a Devolucion a favor de la Nacion -
DGCPTN

Con los recursos enviados a la DGCPTN que hayan sido objeto de prescripcién, la Subunidad
realizara la anulacién del Acreedor Vario (numeral 5.1.2) que se constituyo
transaccionalmente en el Sistema SIIF Nacién, asi como la anulacién de la respectiva
radicacién de la cuenta por pagar por concepto de pago no presupuestal (numeral 5.1.1) y
con base en el DRxC que se libera realizara la clasificacion de dichos recursos como un ingreso
de la Nacion afectando el rubro concepto 2-0-00-2-13-2-01 “Prescripcion de Acreedores”
utilizando la transacciéon “Recaudo y causacién simultanea”. Ver numeral 3.10.2 “Clasificacion
de ingresos vigencias anteriores - Recaudo y causacién simultdanea” de la Guia Financiera No.
7 “Gestion Presupuestal de Ingresos”

Una vez se realice la prescripcion a favor de la DGCPTN, el Nivel Central debe enviar al correo
electrénico finanzas@mindefensa.gov.co, copia del acto administrativo en archivo PDF legible,
el reporte del DRxXC en Titulo y/o Bancos sobre el cual se realizd la prescripcion y el documento
de ingreso generado en el sistema SIIF Nacion.

De igual forma se debe registrar la informacion en el formato FP-F-085 “Movimiento Mensual
Acreedores Varios”, en los plazos establecidos.

7.1.1 Registros Contables de Prescripcion del Acreedor Sujeto a Devolucion a
favor de la Nacion - DGCPTN

El registro contable que se realiza con la Prescripcion del Acreedor Sujeto a Devolucion es:

Registros automaticos con la clasificacion del ingreso por el rubro concepto presupuestal 2-
0-00-2-13-2-01 “Prescripcién de Acreedores”.

Causacién
CODIGO ; .
CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
249032001 | Cheques no cobrados o por reclamar XXX
480220010 | Otras cuentas por pagar XXX
Recaudo

CODIGO

CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
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572080*/57 | Recaudos / Pago de obligaciones con
2210** titulos

138427001 Re_cursos de acreedore,s

reintegrados a tesorerias

XXX

XXX

* Cuando corresponde a una prescripcion a partir de un DRXC de Bancos.
** Cuando corresponde a una prescripcion a partir de un DRXC de Titulos.

Estas afectaciones generan operacién reciproca con la DGCPTN.
7.2 Prescripcion del Acreedor Sujeto a Devolucion a favor de CREMIL

Este procedimiento aplica para los recursos constituidos en Acreedores Varios Sujetos a
Devolucién por concepto de prestaciones sociales y de servicios personales del personal Militar
(oficiales, suboficiales y soldados) y personal civil adscrito al Ministerio de Defensa Nacional,
asi como, las retenciones militares que cuenten con fallo judicial condenatorio, una vez se
tenga el acto administrativo donde se declare la prescripcion del o de los Acreedores Varios
Sujetos a Devolucidn.

Para poder realizar la solicitud de devolucién de los recursos a la DGCPTN, la SubUE realizara
la anulacién del Acreedor Vario registrado en el numeral 5.1.2 y la anulacién de la radicacion
de la cuenta por pagar no presupuestal registrada en el numeral 5.1.1 que se constituyd
transaccionalmente en el sistema SIIF Nacion, y con base en el DRxC que se libera, registrara
una cadena no presupuestal a favor de CREMIL (con documento de recaudo por clasificar),
asociada al concepto 2-40-01-07 POR PAGO ACREEDORES SUJETOS A DEVOLUCION DTN.

Una vez se realice la prescripcién a favor de CREMIL, el nivel central debe enviar al correo
electrénico finanzas@mindefensa.gov.co, copia del acto administrativo en archivo PDF legible,
el reporte del DRxC en Titulo y/o Bancos sobre el cual se realizé la prescripcion y el documento
de la orden de pago no presupuestal generada en el sistema SIIF Nacién.

De igual forma registrar la informacién en el formato GF-F-017 “Movimiento Mensual
Acreedores Varios”, en los plazos establecidos.

NOTA 20: de acuerdo con la informacion suministrada por CREMIL, los dineros prescritos a
favor de esa entidad deben ser transferidos a la Cuenta Corriente N° 256-08338-7 del Banco
Occidente.

Una vez se realice el traslado de los dineros que hayan sido objeto de prescripcion, el ingreso
lo debe reconocer CREMIL con cargo al rubro concepto de ingreso 3-1-01-2-13-2-01
“Prescripcion de Acreedores”, al respecto ver la Guia Financiera N° 7 “Gestion Presupuestal de
Ingresos”.
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NOTA 21: de conformidad al concepto emitido por la Direccion de Asuntos Legales del MDN
respecto a la devolucion de dineros prescritos sefala: (...) "En consecuencia a que los actos
administrativos que declaran la prescripcion de los dineros constituidos en Acreedores Varios
Sujetos a Devolucion gozan de presuntos de legalidad, y como tal, solo podran ser
desvirtuados ante la jurisdiccion de lo contencioso administrativo. La Caja de Retiro de la
Fuerzas Militares no debe devolver los dineros al personal militar (oficiales, suboficiales,
soldados) y personal adscrito al Ministerio de Defensa Nacional que solicita el pago después
de realizada la prescripcion.’

7.2.1 Registros Contables de Prescripcion del Acreedor Sujeto a Devolucion a
favor de CREMIL

Registro contable automatico con la Orden de pago no presupuestal, siempre y cuando la
Orden Bancaria se encuentre en estado “Pagada” (Transaccion PAG049)

cODIGO , ,

CONTAB NOMBRE DE LA CUENTA LA S
LE (o] TO

2490320 | Cheques no cobrados o por reclamar XXX

01

1384270 | Recursos de acreedores reintegrados a XXX

01 tesorerias

NOTA 22: |a Unidad Ejecutora debera analizar los registros contables automaticos y efectuar
los ajustes a nivel de terceros.

NOTA 23: se recuerda que CREMIL reconocera los recursos de Acreedores varios sujetos a
devolucién prescritos como un ingreso, de acuerdo con la funcionalidad establecida en el
numeral 3.7 de la Guia Financiera No. 7 "Gestion Presupuestal de Ingresos”.

8. ASPECTOS DE ACREEDORES VARIOS PARA TENER EN CUENTA AL
INACTIVAR UNA SUBUNIDAD

Cuando se requiera inactivar una SubUE creada en el sistema SIIF Nacion, se deben tener en
cuenta los aspectos mencionados en la Guia Financiera No. 38 “Cierre de una Subunidad en
el Sistema SIIF Nacidén” antes de efectuar la solicitud al Administrador del Sistema SIIF Nacion

del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

3 Memorando MEM02021-893 del 04 de febrero de 2021 Direccion Asuntos Legales — Ministerio de Defensa Nacional.
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Con relacidn a los acreedores varios sujetos a devolucién que se encuentren reconocidos en
la SUbUE que sera objeto de inactivacidon, es importante que se prevea transaccionalmente el
traslado de los DRxC de acreedores varios sujetos a devolucién, asi como el saldo contable,
con el fin de evitar inconvenientes administrativos.

9. ANALISIS REPORTES

A través de las siguientes rutas del Macroproceso CUN el usuario puede consultar los registros
de las radicaciones de cuentas por pagar por conceptos de pagos no presupuestales y el
comprobante de la orden de pago no presupuestal.

CUN / Reportes / Pagos / Radicar Cuenta por Pagar

CUN / Reportes / Pagos / Orden de Pago no Presupuestal

Al definir la ruta para el reporte de cuentas por pagar, se muestra la siguiente pantalla:

Rango de nimeros del documento radicacion [iz2 | al [222 |
cuenta por pagar.

Range de fechas del documento radicacién
[ | »] af |~

cuenta por pagar:

PCI identificada como tesoreria: |

Item de afectacién de pagos no presupuestales:

.

Estado del documento radicacion cuenta por
pagar:

o

Al generar el reporte se muestra el listado de radicaciones realizadas; los campos que se
obtienen del reporte son: Niumero consecutivo de la radicacién, Fecha de registro, Tipo de
cuenta por pagar, Tipo de moneda, Orden de pago presupuestal, Medio de pago, Beneficiario,
Tesoreria que tramita el pago, Item de afectacién del pago no presupuestal, valor en el tipo
de moneda, Tipo de tasa de cambio, Valor en pesos y Estado.
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122 18-Ene- Pago no COP  Pesos Giro 5801  Nembre 13159 130101 UnidadEjecutoraPrueba  260-08 PAGOS 125.551.783,94
2 Presupuestal Apellido 13159 DT 353 SENTENCIAS LEY
Apellido 2 3159 Administracién Central- 1955 DEL 2019
Administracion Central
Total 125.551.783,94
Documento

Al definir la ruta para el reporte de 6rdenes de pago, se muestra la siguiente pantalla:

Crden de pago de conceptos de pago no presupuestsl diferents de deducsiones
Range de nimercs de |s crden de page: [ | a1 | |
Rsngo de fechss de |s orden de psgo: | | El . | E
Medic de pago: Seleccione... -
FCI identificads come tesoreria: [15-01-01-000 GESTION GENERAL | |:|
Item de sfectacién de pagos no presupuestales:
entificacien: || Descripain: | [Buseer]
Estade de |s orden de pago: Seleccione.. -
[~]
Dates de |s Orden de Page Presupuestal
Crden Page Fresupuestsl | I
g
e [ ]
[-]
| Ver Reparte || Cancelar || Limpisr |

Al generar el reporte se muestra el listado de érdenes de pago realizadas; los campos que se
obtienen en el reporte son: numero Consecutivo de la orden de pago y su Fecha de registro,
Tipo de cuenta por pagar, Consecutivo Documento Acreedor y su Fecha de Registro,
Consecutivo de la cuenta por pagar y su Fecha de registro, Tipo de Moneda, Medio de pago,
Beneficiario de la orden de pago, Tesoreria que tramita el pago, Estado, Fecha limite de pago,
Valor en moneda origen de pago en pesos, valor orden de pago en tipo de moneda, item de
afectacion de pagos no presupuestales, valor por item y el valor en moneda de pago y si la
orden de pago cuenta con deducciones, se obtiene la posicién de pagos no presupuestal
deducciones, el tercero beneficiario de la deduccién y el valor de la deduccién.
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{ Orden de pago de conceptos de pago no
n. presupuestal diferente de deducciones

Tipode Valor neto orden | Valor orden de
Doc.OP. | Fechade | cuentapor | Doc. | Fechade Fecha de. Medio de Fechalimitede | de W pago en tipo de
No | registio | pagar [ACR No | registro |CP.No. | registro | Tipo de moneda Benefciario Tesoreria tramita e KW pago OP. moneda
-— i
54511 7 19Ene-tl Ere- Ere COP Pesos Gro

150191000 GEST!ON GENERAL T 2500000
Valor en moneda de
tem de afectacion de PNP. Valor en pesos pago
B

246000 PAGOS NO 3 2541.00000" 000

DEFENSA NAC\ONAL

PRESUPUESTALES

Valor deduccion en
Item de afectacion PNP de deducciones. Tercero Beneficiario de la deduccion pesos
e oo o rinciod
v

000

10. RESPONSABILIDADES PARTICULARES

10.1

10.2

10.3

'f

Responsabilidades de la Direccion de Finanzas MDN

Hacer seguimiento mensual a las Unidades Ejecutoras del MDN de la constitucién,
prescripcion y devolucion de los dineros constituidos como acreedores varios sujetos a
devolucién.

Consolidar las constituciones, por cada UE, realizando cruces con el Grupo de
Contabilidad del MDN, la DGCPTN, las UE y el sistema SIIF Nacidn trimestralmente.

Realizar visitas a las Unidades Ejecutoras, con el fin de establecer el cumplimiento del
procedimiento establecido.

Responsabilidades de las Inspecciones Generales y/u Oficinas de Control
Interno

Se recomienda evaluar y efectuar seguimiento a los lineamientos establecidos en la
presente Guia Financiera de acuerdo con los cronogramas de auditorias que a su interior
se programen.

En la programacién realizada, se sugiere incluir la verificacién del cumplimiento de los
lineamientos relacionados con la constitucidn, prescripcion y devolucién de los dineros
constituidos como acreedores varios sujetos a devolucion.

Responsabilidades Direcciones Financieras o quien haga sus veces
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Establecer mecanismos para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y tiempos
establecidos en la presenta Guia Financiera.

Impartir las instrucciones al interior de la Unidad Ejecutora, para que las dependencias
encargadas de cada uno de los procesos cumplan los lineamientos emitidos en la presente
Guia Financiera.

Dictar los lineamientos para realizar un eficiente control, seguimiento y conciliacién entre
las areas responsables de los acreedores varios y las areas contables.

Tener el control de la informacion de Acreedores varios sujetos a devolucién de las
diferentes Subunidades Ejecutoras.

Reportar mensualmente a la Direccion de Finanzas la constitucién de los Acreedores
Varios sujetos a devolucién y con la informacion del saldo en tiempo real.

Realizar visitas a las diferentes Subunidades y verificar el cumplimiento del presente
procedimiento (cuando aplique).

Reportar los primeros quince (15) dias calendario de cada mes, a la Direccién de Finanzas
del MDN, a través del formato FP-FO85 “Movimiento mensual de acreedores varios”, estos
soportes deben ser enviados en archivo PDF (debidamente firmado) y Excel al correo
electrénico finanzas@mindefensa.gov.co; no se requiere datos de los beneficiarios, pues
los mismos deben ser de conocimiento y control de la UE o Subunidad, informando el
valor real pagado a los beneficiarios finales.

Reportar a mas tardar el Ultimo viernes del mes de enero de cada vigencia, junto con la
presentacién de informes del cierre de la vigencia a la Direccién de Finanzas del MDN, el
formato GF-F-018 “Resumen Acreedores Varios Sujetos a Devolucion” en archivo PDF
(debidamente validado y firmado por las areas responsables) y en Excel al correo
electrénico finanzas@mindefensa.gov.co.

Realizar el cruce de la informacion entre los analistas de la Fuerza y de la Direccién de
Finanzas del MDN trimestralmente.

Disponer los procesos de coordinacién y conciliacién, entre el drea de tesoreria, contable
y demas areas responsables de AVSD con el fin de acatar lo establecido en esta Guia
Financiera.

10.4 Responsabilidades Tesorerias
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e Dar cumplimiento a los lineamientos relacionados con Acreedores Varios Sujetos a
Devolucidn y a los tiempos establecidos por la Direccidén Financiera o quien haga sus veces
en la Unidad Ejecutora.

e Llevar control detallado e histérico de la constitucidon, devolucién y prescripcion de los
acreedores varios sujetos a devolucién, asi como llevar el control detallado a través de
SAP.

e Informar al ordenador del gasto, la relacidn de los acreedores varios constituidos y
pagados, asi como la transferencia de recursos por concepto de acreedores varios sujetos
a devolucion a la DGCPTN mensualmente.

e Archivar copia de las consignaciones y/o transferencias realizadas a la DGCPTN por
concepto de constitucion de Acreedores Varios.

e Expedir la certificacion en la que conste que los recursos se encuentran en la cuenta de
acreedores varios sujetos a devolucidn a solicitud del Ordenador del Gasto para la
elaboracién del acto administrativo de la prescripcidon de los Acreedores Varios sujetos a
devolucién, una vez cumplidos los términos de prescripcion.

e Coordinar y gestionar el pago oportuno de la devolucion de los acreedores varios
sujetos a devolucion.

e Reportar mensualmente a su Direccidn Financiera o su equivalente, los movimientos y
saldos de los Acreedores Varios sujetos a devolucion.

e Realizar el cruce de la informacidn con el area contable al cierre de cada mes.
10.5 Responsabilidades de los Ordenadores del Gasto

e Verificar y validar la informacion de acreedores varios sujetos a devolucién de su
competencia.

e Realizar la gestién necesaria para ubicar a los beneficiarios de los recursos que no han sido
entregados exitosamente.

e Suscribir las resoluciones de prescripcidén de los acreedores varios sujetos a devolucion a
que haya lugar.

e Surtir la debida notificacion del acto administrativo tal como lo establece el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo — CPACA.
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11. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

11.1 CREMIL: Caja de Retiro de las Fuerzas Militares.

11.2 CSF: Con Situacién de Fondos.

11.3 DGCPTN: Direccidon General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional.
11.4 DRxC: Documento de Recaudo por Clasificar.

11.5 MDN: Ministerio de Defensa Nacional.

11.6 SEBRA: Servicios Electrénicos del Banco de la Republica.

11.7 SIIF: Sistema Integrado de Informacidn Financiera.

11.8 SSF: Sin Situacion de Fondos.

11.9 SubUE: Subunidad Ejecutora.

11.10 UE: Unidad Ejecutora.

12, NOTAS Y ADVERTENCIAS

Recomendaciones finales

e Las UE o SubUE deben establecer mecanismos que le permitan demostrar la gestién
realizada para ubicar al beneficiario con el fin de efectuarle el pago correspondiente y

evitar asi la constitucion de Acreedores Varios Sujetos a Devolucion.

e Las Unidades Ejecutoras deben tener especial cuidado de efectuar la consignacion de
recursos por concepto de Acreedores varios a la cuenta bancaria respectiva de Acreedores
varios sujetos a devolucion, toda vez, que la Subdireccidn Operativa de la DGCPTN no
atendera solicitudes de devolucidon de valores que hayan sido consignados a una cuenta

diferente.

e Las Unidades Ejecutoras (nivel central) que realicen consignaciones por concepto de
Acreedores varios sujetos a devoluciéon deberan efectuar la conciliacion contable ante la
DGCPTN de los valores consignados y recibidos como devoluciones de dicha instancia en

forma mensual ante la Divisidon de Contabilidad de la DGCPTN.

e Es responsabilidad de las UE o SubUE efectuar oportunamente el tramite de pago a los

beneficiarios de los valores constituidos como Acreedores varios sujetos a devolucién.

e Se debe mantener una base de datos en las UE o SubUE donde se conserve la historia de
los Acreedores Varios Sujetos a Devolucion tanto de su constitucion, pago y prescripcién

ante la DGCPTN o en CREMIL segun corresponda.
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e El area financiera de la UE (Presupuesto - Tesoreria — Contabilidad), deberd conciliar
mensualmente el saldo de Acreedores varios sujetos a devolucién y sus movimientos
(constitucion, devolucidén y prescripcion) frente a los documentos de recaudos, titulos y
saldo contable y enviar a la Direccion de Finanzas del MDN dentro de los primeros 15 dias
calendario de cada mes, mediante el formato PF-F-85 Movimiento Mensual Acreedores
Varios, suscrito por los responsables.

e Reportar anualmente a la Direccion de Finanzas un informe en el que se resuma el valor
constituido de Acreedores Varios, las devoluciones, prescripciones y saldos de afios
anteriores a través del Formato FP-F-082 Resumen Acreedores Varios Sujetos a
Devolucién.

e Elaborados los documentos de prescripcion, las UE deben informar a la Direccién de
Finanzas MDN el acto administrativo, esto con el propdsito que esta Direccidn comunique
a DGCPTN o a CREMIL, a fin de convertirlos en un ingreso para la Nacién o para CREMIL.

13. DOCUMENTOS ASOCIADOS

13.1 Cddigo de Comercio articulos 721 “Pago del cheque dentro de los seis meses siguientes
a su fecha de expedicion” y 882 “Pago con titulos valores”.

13.2 Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

13.3 Ley 1 del 8 de enero de 1980 “Por la cual se crea el cheque fiscal y se dictan otras
disposiciones relacionadas con la misma materia”.

13.4 Ley 819 del 9 de julio de 2003 “Por la cual se dictan normas organicas en materia de
presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones”.

13.5 Ley 923 del 30 de diciembre de 2004 “Mediante la cual se sefialan las normas, objetivos
y criterios que debera observar el Gobierno Nacional para la fijacién del régimen
pensional y de asignacién de retiro de los miembros de la Fuerza Publica de conformidad
con lo establecido en el articulo 1500, numeral 19, literal e) de la Constitucion Politica”.

13.6 Ley Estatutaria 1621 del 17 de abril de 2013 “Por medio de la cual se expiden normas
para fortalecer el Marco Juridico que permite a los organismos que llevan a cabo
actividades de inteligencia y contrainteligencia cumplir con su misién constitucional y
legal, y se dictan otras disposiciones”.

13.7 Ley Anual de Presupuesto “Por la cual se decreta el Presupuesto de Rentas y Recursos
de Capital y Ley de Apropiaciones para la vigencia fiscal”.

>
' \ SisTma o )
o\-: .GESTlO.\YEEEE\fEEEE

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
no estd autorizado su reproduccién total o parcial




GUIA Pagina: 61 de 64

N?’} Codigo: GF-G-019
Defensa ACREEDORES VARIOS | Version: 3

Vigente a partir de: 01
de agosto de 2024

13.8 Decreto 1400 del 06 de agosto de 1970 "Por el cual se expide el Cdédigo de Procedimiento
Civil".

13.9 Decreto 2342 del 3 de diciembre de 1972 “Por el cual se reorganiza la Caja de Retiro de
las Fuerzas Militares”.

13.10 Decreto 2002 del 16 de agosto de 1984 “Por el cual se modifican algunas disposiciones
del Decreto Ley 2342 de 1971 reorganiza de la Caja de Retiro de las Fuerzas Militares”.

13.11 Decreto 655 del 5 de marzo de 1985 “Por el cual se aprueba el Estatuto Interno de la
Caja de Retiro de las Fuerzas Militares”.

13.12 Decreto 1214 del 8 de junio de 1990 “Por el cual se reforma el estatuto y el régimen
prestacional civil del Ministerio de Defensa y la Policia Nacional.”

13.13 Decreto 1211 del 8 de junio de 1990 “Por el cual se reforma el estatuto del personal de
Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares” y modificatorios.

13.14 Decreto 1790 del 14 de septiembre del 2000 "por el cual se modifica el Decreto que
regula las normas de carrera del personal de oficiales y suboficiales de las Fuerzas
Militares”.

13.15 Decreto 1792 del 14 de septiembre del 2000 “Por el cual se modifica el Estatuto que
regula el Régimen de Administracion del Personal Civil del Ministerio de Defensa Nacional,
se establece la Carrera Administrativa Especial”.

13.16 Decreto 1796 del 14 de septiembre del 2000 "Por el cual se regula la evaluacién de la
capacidad sicofisica y de la disminucién de la capacidad laboral, y aspectos sobre
incapacidades, indemnizaciones, pensién por invalidez e informes administrativos por
lesiones, de los miembros de la Fuerza Publica, Alumnos de las Escuelas de Formacién y
sus equivalentes en la Policia Nacional, personal civil al servicio del MDN y de las Fuerzas
Militares y personal no uniformado de la Policia Nacional vinculado con anterioridad a la
vigencia de la Ley 100 de 1993".

13.17 Decreto 4433 del 31 de diciembre de 2004 "Por medio del cual se fija el régimen
pensional y de asignacién de retiro de los miembros de la Fuerza Publica”.

13.18 Decreto 4890 del 23 de diciembre de 2011 “Por el cual se modifica parcialmente la
estructura del Ministerio de Defensa Nacional y se dictan otras disposiciones”.
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13.19 Decreto Ley 019 de 10 de enero de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracién Publica”.

13.20 Decreto 2367 del 22 de noviembre de 2012 “Por el cual se reglamenta el articulo 11 del
Decreto-ley 1793 de 2000 y se dictan otras disposiciones”.

13.21 Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”.

13.22 Decreto de Liquidacidon del Presupuesto para la Vigencia. “Por el cual se liquida el
Presupuesto General de la Nacion para la vigencia fiscal, se detallan las apropiaciones y
se clasifican y definen los gastos”.

13.23 Resolucion No. 238 del 26 de marzo de 2004, del Ministerio de Defensa Nacional “Por
la cual se delega la funcion de expedir certificados de viabilidad de las devoluciones de
los recursos consignados a la DGCPTN del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, por
concepto de Acreedores varios sujetos a devolucidon y consignaciones erradas”.

13.24 Resolucién No. 0313 del 16 de abril de 2004, del Ministerio de Defensa Nacional “Por
medio de la cual se delegan y se asignan funciones y competencias relacionadas con la
celebracién de convenios con entidades financieras y el MDN y sus unidades ejecutoras”.

13.25 Resolucion 533 del 08 de octubre de 2015 y sus modificatorias, de la Contaduria General
de la Nacion, “Por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad Publica, el marco
normativo aplicable a entidades de gobierno y se dictan otras disposiciones” y sus
modificaciones.

13.26 Resolucion 620 del 26 de noviembre de 2015 y sus modificatorias, de la Contaduria
General de la Nacidn, “Por la cual se incorpora el Catalogo General de Cuentas del Marco
Normativo para Entidades de Gobierno” y sus modificaciones.

13.27 Resoluciones de delegacién de funciones y competencias relacionadas con el
reconocimiento de pensiones, cuotas partes pensionales y bonos pensionales, asi como
el reconocimiento y ordenaciéon del pago de prestaciones sociales.

13.28 Directiva Ministerial 012 del 17 de abril de 2012 “Politicas para el Reconocimiento y
pago de Prestaciones Sociales Ministerio de Defensa Nacional.”.

13.29 Circular No. 6 MDSGDFGCP-13.2 06 enero de 2012 sobre actualizacion base de datos
Acreedores Varios.
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13.30 Circular DTCC-0313 del 6 de abril de 2000 “Apertura cuentas corrientes autorizadas en
SIIF”.

13.31 Circular Externa SOP-001 del 12 de julio de 1999, referente a Acreedores Varios Sujetos
a Devolucién.

13.32 Circular No. 222 del 13 de diciembre de 2016, emitida por la Registraduria Nacional del
Estado Civil.

13.33 Circular Externa No. 011 del 17 de marzo de 2017 emitida por la Direccion General de
Crédito Publico y Tesoro Nacional, por medio del cual se informa las cuentas bancarias
donde se deben consignar los recursos correspondientes a reintegros.

13.34 Circular Externa No. 018 del 12 de junio de 2017 emitida por la Direcciéon General de
Crédito Publico y Tesoro Nacional, sobre “Actualizacién de Cuentas para Reintegro”.

13.35 Circular Externa No. 004 del 09 de febrero de 2021 emitida por el Administrador SIIF
“Modificacion perfiles gestidon obligacidon y compensacién deducciones.

13.36 Circular No. RS20220126006040 del 26 de enero de 2022, “Procedimiento contable
Prescripcién de Acreedores Varios a partir de DRXC de Titulos” emitida por la Direccidon
de Finanzas MDN.

13.37 Concepto No. 56810-MDOAJGNGIN-810 del 11 de diciembre de 2006 del Jefe de la
Oficina Asesora Juridica del MDN, la facultad de reconocimiento y pago de prestaciones
sociales en el MDN.

13.38 Oficio No. GE-16681 del 31 de julio de 2006 del Banco de la Republica sobre régimen
juridico transferencias electrénicas de fondos.

13.39 Oficio No. 2-2016-016180 del 03 de mayo de 2016 de la Subdireccién Operativa de la
DGCPTN sobre “Cambio procedimiento de Acreedores Varios Sujetos a Devolucion”.

13.40 Oficio 0054642 Consecutivo 2019-54645 del 26 de junio de 2019 del Director General
(E) de la Caja de Retiro de las Fuerzas Militares.

13.41 Memorando MEMO02019-7158 del 17 de junio de 2019 de la Directora de Asuntos
Legales encargada - Ministerio de Defensa Nacional.

13.42 Memorando MEM02021-893 del 04 de febrero de 2021 suscrito por la Directora de
Asuntos Legales Encargada - Ministerio de Defensa Nacional.
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13.43 Documento de la Contaduria General de la Nacion “Tipologias de comprobantes
manuales y sus descripciones”.

14. ANEXOS

14.1 Formato GF-F-018 Resumen Acreedores Varios Sujetos a Devolucion.
14.2 Formato GF-F-017 Movimiento Mensual Acreedores Varios.

15. DEFINICIONES

15.1 Acreedor vario sujeto a devolucion: corresponde a un tercero beneficiario de
recursos que por alguna razén la Unidad no ha logrado efectuar el pago. Dicha obligacién
continla vigente para la Entidad, sin embargo, dichos dineros deben ser consignados a la
Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional - DGCPTN, con el fin de
salvaguardar los recursos del tercero hasta su prescripcion.

15.2 Servicios Electronicos del Banco de la Republica (SEBRA): el objetivo del sistema
SEBRA es permitir el acceso seguro a los servicios electronicos que permiten efectuar las
transacciones y las comunicaciones entre el Banco de la Republica y el Sector Financiero,
de una manera agil, eficiente y segura.

HISTORICO DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE
No. EMISION CAMBIOS REALIZADOS
1 01 de febrero Emision inicial por migracion documental
de 2023 por mig '
> 30 de junio de | Se ajustan las Generalidades, el nhumeral 7.1.1, 7.2,
2023 13.25, 13.26 al 14.
3 19 d;edzlf)lsgﬂbre Se ajustan las Generalidades y los numerales 7.1.1 y 13.
01 de agosto de | Se realiza actualizacion imagen institucional documentos
4 : y, o
2024 sistema de gestion y desempeno institucional.

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
no estd autorizado su reproduccién total o parcial

L]
- o
' \ StsTEma ot .
N i

50 9001
J




